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Introduction


Bienvenue dans le manuel de l'utilisateur OmniFocus 2 pour iOS !


OmniFocus est l'outil de gestion de tâches personnelles qui vous aide à assurer le suivi de vos objectifs, de vos projets, des courses et des aspirations qui surgissent au quotidien. Désormais disponible dans une nouvelle version universelle, utilisable sur tout appareil doté d'iOS 8, OmniFocus 2 pour iOS vous aide encore mieux à assurer le suivi de toutes vos tâches au quotidien.






[image: OmniFocus 2 Pro pour iOS en orientation paysage sur iPhone 6 Plus et en orientation portrait sur iPad Air 2.]

Disponible sur votre iPad, iPhone et Apple Watch (via l'extension OmniFocus pour Apple Watch), OmniFocus pour iOS 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 autonome d'aide à la productivité, mais aussi conjointement avec tout système de gestion des tâches et du temps adapté à vos besoins.





Remarque



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

	OmniFocus pour Mac est disponible sur le Mac App Store et directement sur le site The Omni Group.






OmniFocus pour iOS est l'homologue mobile d'OmniFocus pour Mac et vous offre de manière instantanée et transparente toute la puissance et la polyvalence du système OmniFocus. Le logiciel utilise les dernières mises à jour matérielles d'iOS et d'Apple pour vous aider à exécuter vos tâches lorsque cela s'avère le plus judicieux, le plus pratique et le plus efficace.


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


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



Comment cette documentation est-elle structurée ?


Le manuel que vous avez sous les yeux (en ligne, dans iBooks sur votre Mac ou votre appareil iOS, ou les deux) est structuré de manière à vous fournir une présentation complète d'OmniFocus.




Nous l'avons conçu pour aider les utilisateurs d'OmniFocus, novices ou expérimentés, à maîtriser rapidement la dernière version d'OmniFocus sur leurs appareils mobiles. Les chapitres qui suivent présentent l'architecture de l'application, avant de traiter en détail les différentes perspectives qui vous aident à gérer l'ensemble de vos tâches au quotidien. Pour conclure, le manuel vous explique comment tirer le meilleur parti d'OmniFocus, en explorant les détails de la planification et de l'enrichissement de vos tâches et en vous connectant au vaste monde des interactions d'OmniFocus avec les autres applis et plateformes que vous utilisez.


Pour vous guider à travers cette documentation et vous aider à mieux comprendre tout ce que vous devez savoir sur OmniFocus, nous vous fournissons ci-dessous la liste des chapitres qu'elle contient :



	Chapitre 1, Synchronisation

	Avant de commencer à utiliser OmniFocus sérieusement, il est recommandé de configurer un compte de synchronisation et ce chapitre vous explique comment le faire. Même si vous n'avez installé OmniFocus que sur un seul appareil iOS, la synchronisation est un moyen pratique de conserver une copie de vos données. Si vous exécutez OmniFocus sur plusieurs appareils, la synchronisation vous permet de rester à jour où que vous soyez.


	Chapitres 2 - 4, Visite guidée (iPad, iPhone, iPhone 6 Plus) 

	Une fois la synchronisation effectuée, vous pourrez commencer à explorer OmniFocus. Le chapitre Visite guidée associé à votre appareil vous permettra de maîtriser la navigation dans OmniFocus en vous guidant, depuis l'écran d'accueil, à travers les différents menus contextuels de l'application. Il s'agit d'un point de départ idéal pour aller plus loin dans la productivité.


	Chapitre 5, Collecte d'éléments à l'aide de la boîte de réception

	La boîte de réception est le premier point d'entrée indispensable pour les notes, les objectifs, les tâches et les aspirations qui surgissent au quotidien. Que vous démarriez avec OmniFocus ou que vous soyez déjà expérimenté, l'ajout d'éléments et leur utilisation dans votre boîte de réception constitue une manière idéale de commencer.


	Chapitre 6, Planification de projets

	Lorsqu'une tâche contient plusieurs composants fluctuants, diverses étapes à exécuter ou que sa portée est plus complexe qu'une simple séance de shopping, le fait d'organiser plusieurs actions simples dans le cadre d'un projet peut vous aider à relever les plus grands défis. Ce chapitre couvre les différents types de projets et la manière dont ils peuvent être utilisés pour améliorer efficacement votre productivité.


	Chapitre 7, Organisation à l'aide de contextes

	La définition d'un contexte pour une personne, un lieu ou une chose nécessaire pour faire progresser une tâche vous aide à suivre et à effectuer des actions sans rapport entre elles, au moment le plus pratique. Ce chapitre décrit en détail le concept des contextes et vous montre comment OmniFocus peut être sensible à la localisation par le biais d'alertes qui vous rappellent que vous êtes physiquement proche d'activités potentielles.


	Chapitre 8, Anticipation des tâches à venir

	Si vous utilisez OmniFocus pour des projets soumis à une contrainte de temps, la perspective À venir vous sera d'une grande utilité. Ce chapitre vous explique comment mettre à profit votre expérience d'OmniFocus dans tous les autres événements qui se produisent au cours d'une semaine chargée et vous montre pas à pas comment intégrer vos calendriers externes dans OmniFocus.


	Chapitre 9, Hiérarchisation à l'aide de drapeaux

	La perspective Avec drapeau offre un autre moyen de signaler les actions et les projets importants. La signification exacte du terme « Avec drapeau » n'est pas définie volontairement ; vous pouvez donc l'utiliser comme bon vous semble. Ce chapitre vous explique comment signaler des éléments à l'aide de drapeaux.


	Chapitre 10, Exécution d'une action à proximité

	Si vous avez configuré des informations de localisation pour un contexte, la perspective Proches offre un aperçu de ce contexte – et des actions associées – en fonction de la proximité physique. Ce chapitre vous explique comment utiliser les affichages Carte et Liste pour effectuer vos tâches en fonction de l'emplacement géographique.


	Chapitre 11, Mise à jour de l'état d'un projet à l'aide de la révision

	Lorsque vous aurez utilisé OmniFocus depuis un certain temps, vous aurez peut-être accumulé une liste impressionnante de tâches. Ce chapitre vous aide à configurer des révisions régulières de votre travail en cours afin de suivre les projets les plus importants.


	Chapitre 12, Utilisation des perspectives

	Vous pouvez effectuer de nombreuses opérations avec les perspectives par défaut fournies dans OmniFocus. Avec les perspectives personnalisées, les affichages de vos projets et contextes sont infinis. Ce chapitre vous explique comment utiliser la mise à niveau OmniFocus Pro pour personnaliser OmniFocus en fonction de vos besoins précis.


	Chapitre 13, Utilisation des notes et des pièces jointes

	L'ajout de données personnalisées à des actions et des projets est une manière efficace de vous assurer qu'ils décrivent vos objectifs de manière précise et exhaustive. Ce chapitre vous aide à concrétiser vos objectifs via l'ajout d'images, de son et de texte.


	Chapitre 14, Utilisation des dates et des heures

	OmniFocus porte sur tout ce que vous avez à faire dans les intervalles entre les différents événements programmés dans votre calendrier. La manière dont vous définissez la disponibilité, les échéances et (éventuellement) la récurrence des projets et des actions est importante. Ce chapitre vous explique en détail comment les éléments OmniFocus peuvent être configurés de manière opportune.


	Chapitre 15, Extension d'OmniFocus

	Bien qu'OmniFocus fonctionne parfaitement en tant qu'application autonome sur votre appareil, ce logiciel peut faire bien plus encore. Ce chapitre vous explique comment intégrer OmniFocus dans votre flux de travail élargi et l'utiliser avec la messagerie électronique, Siri, l'application Calendrier, les extensions iOS 8, etc.


	Chapitre 16, Réglages OmniFocus

	Ce chapitre décrit les différentes options de configuration disponibles dans les réglages OmniFocus.


	Chapitre 17, Glossaire

	Ce chapitre contient une liste de termes associés à OmniFocus, classés par ordre alphabétique. Si vous ne comprenez pas le sens d'un terme utilisé dans ce manuel, vous en trouverez (en principe) la définition ici.


	Chapitre 18, Aide

	Finalement, si vous rencontrez un problème quel qu'il soit lié à l'utilisation d'OmniFocus, ce chapitre contient des ressources qui vous aideront à trouver la solution.







Utilisation de ce guide


L'avantage de disposer de la documentation OmniFocus sous forme électronique, c'est qu'elle est disponible chaque fois que vous en avez besoin. Nous avons publié toute la documentation sur notre site Web en vous offrant la possibilité d'effectuer des recherches et d'ajouter des signets. Nous suivons également la tendance actuelle consistant à créer des versions EPUB de la documentation, afin de la mettre gratuitement à disposition sur l'iBooks Store.





Obtenir le livre électronique


[image: Icône de l'application iBooks]Nous privilégions l'envoi de la documentation d'aide au format EPUB 3 via l'iBooks Store. Cette documentation est identique à celle que vous trouverez sur notre site Web.


En choisissant la version EPUB de la documentation, vous bénéficiez de notifications dans iBooks qui vous signalent la disponibilité d'une mise à jour chaque fois que nous créons une nouvelle version d'OmniFocus. De plus, le gros avantage du format EPUB par rapport au format PDF est que les annotations ou les signets que vous ajoutez dans le livre sont repris dans les nouvelles versions de la documentation.





Nouveautés d'OmniFocus 2.6 pour iOS


La nouvelle fonctionnalité principale d'OmniFocus 2.6 est le mode Palette sombre, une option disponible sous les Réglages OmniFocus, qui permet de passer à un jeu de couleurs sombres. Vous pouvez basculer manuellement d'une palette à l'autre ou définir un basculement automatique lorsque la luminosité de l'écran de votre appareil baisse pour atteindre un niveau que vous définissez (lorsque vous l'utilisez le soir ou dans des conditions de faible éclairage, par exemple).




[image: OmniFocus 2 pour iOS en orientation paysage sur iPhone 6 Plus et en orientation portrait sur iPad Air 2 pour illustrer le mode Palette sombre.]

Nous avons aussi ajouté la nouvelle fonctionnalité Insertion d'un drapeau par balayage, un raccourci très pratique pour faire basculer des éléments depuis et vers la visibilité privilégiée de la perspective Avec drapeau. Il suffit de balayer un élément de la droite vers la gauche pour voir apparaître l'option d'ajout (ou de suppression) de drapeau, en plus de de l'option permettant de supprimer l'élément de la base de données.


[image: Insertion d'un drapeau par balayage dans OmniFocus 2.6 pour iOS.]

Dans le cadre de nos efforts continus pour améliorer l'expérience de synchronisation OmniFocus, des journaux de synchronisation et une liste d'appareils enregistrés pour la synchronisation avec votre base de données OmniFocus peuvent à présent être affichés dans les Réglages OmniFocus. Pour en savoir plus sur ces options, consultez le chapitre Réglages.


Enfin, nous sommes en train de déployer la version bêta de notre nouvelle fonctionnalité de synchronisation par déclenchement Push. Ce service va améliorer de manière significative la fréquence de synchronisation pour les utilisateurs qui ont installé OmniFocus sur plusieurs appareils. Nous effectuons un déploiement graduel pour nous assurer qu'il fonctionne aussi bien que possible pour tous les utilisateurs. Pour en savoir plus sur le fonctionnement de ce déploiement et la période bêta, consultez cet article du blog Omni et cet article d'assistance.





Remarque
 OmniFocus 2.6 est conçu pour fonctionner parfaitement sur les dernières versions iOS 8 d'Apple. Rappel amical : nous ne pouvons pas garantir d'assistance OmniFocus sur les versions bêta ou non commercialisées d'iOS 9, notamment la version bêta développeur et la version bêta publique à venir. Les rapports de bogue sont toutefois les bienvenus !









Transition


Si vous utilisez une version antérieure d'OmniFocus ou si vous avez installé OmniFocus sur un autre appareil, le passage à OmniFocus pour iOS est un jeu d'enfant.





Migration de votre base de données


La synchronisation d'OmniFocus 2 pour iOS avec votre base de données OmniFocus existante dans le cloud est la méthode recommandée pour effectuer la migration à partir d'autres versions, y compris des versions antérieures d'OmniFocus pour iOS. Elle constitue un moyen direct de garder vos données à jour et permet à toutes les versions d'OmniFocus de fonctionner ensemble si vous exécutez l'application sur plusieurs appareils.





Astuce
 Vous avez du mal à comprendre le processus de configuration de la synchronisation ? Consultez le chapitre Synchronisation pour vous mettre à niveau.  





Bien que cela ne soit pas recommandé, si vous choisissez de ne pas synchroniser la première fois que vous lancez l'application, vous avez la possibilité de configurer la synchronisation plus tard dans les réglages de l'application. N'oubliez pas que les modifications que vous apportez localement ne pourront pas être fusionnées avec votre base de données distante ; c'est pourquoi la configuration de la synchronisation la première fois que vous ouvrez OmniFocus constitue le meilleur moyen de vous assurer que vos données sont conservées.



Améliorations de l'interface dans OmniFocus 2


Si vous n'avez jamais utilisé OmniFocus 2 auparavant, il peut être utile de prendre quelques minutes pour vous familiariser avec les récentes améliorations de l'interface que nous avons appliquées à l'ensemble des produits OmniFocus pour rendre les applications encore plus puissantes et simples à utiliser.





	Points de résumé — Très pratiques, ils représentent une vue d'ensemble du volume et de la priorité des éléments dans un projet ou un contexte et vous permettent ainsi d'estimer d'un seul coup d'œil l'ampleur et l'urgence de certaines choses par rapport à d'autres. 





[image: Points de résumé sous des projets dans OmniFocus 2 pour iOS.]


	Cercles d'état — Les cases à cocher utilisées pour signaler les éléments terminés ont été remplacées par des cercles d'état. Tout aussi pratiques pour décocher les éléments une fois terminés, les cercles d'état permettent aussi de connaître l'état d'un élément d'un seul coup d'œil : à échéance proche (ambre), en retard (rouge) ou avec drapeau (orange). Les éléments répétitifs sont reconnaissables par les ellipses qu'ils portent au centre. Vous savez ainsi qu'ils reviendront.


[image: Cercles d'état dans OmniFocus 2]

L'une de vos actions comporte plusieurs états, par exemple Avec drapeau et En retard ? Le cercle utilise plusieurs couleurs d'état simultanément, moitié orange en haut, moitié rouge en bas, pour communiquer tout ce qui se passe. De la même manière, un élément imbriqué dans un projet ou un groupe signalé d'un drapeau hérite de la propriété Avec drapeau. Lorsqu'un drapeau est hérité, son icône est vide au lieu d'être remplie.







	Barre secrète — Glissez votre doigt vers le bas dans la barre latérale ou l'écran d'accueil pour afficher la barre secrète où sont conservés en lieu sûr les boutons Synch., Réglages et Recherche.


Basculez entre les listes de toutes les perspectives disponibles et de vos perspectives favorites (avec la mise à niveau Pro, vous pourrez créer de nouvelles perspectives et modifier la mise en page des vignettes de votre écran d'accueil).






Modification des termes utilisés


Pour mieux exprimer leur action, certaines définitions de fonction ont été modifiées dans OmniFocus 2.





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


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


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


	Comme l'action de « focalisation » a une signification très particulière dans OmniFocus, la commande de focalisation qui figure dans les menus contextuels a été remplacée par les termes plus précis Aller au projet et Aller au contexte. Sa fonctionnalité reste la même.






Remarque
 Sur iPad ou iPhone 6 Plus (en orientation paysage), si vous avez analysé en détail un sous-ensemble de vos éléments dans les perspectives Projet ou Contexte (par exemple, via Aller au projet ou Aller au contexte), vous pouvez rapidement remonter au niveau supérieur de la perspective en tapant son nom dans l'en-tête de la barre d'outils ou de la barre latérale.









Synchronisation


La première fois que vous lancez OmniFocus pour iOS, vous êtes invité à configurer vos réglages de synchronisation. OmniFocus synchronise vos actions sur un serveur de sorte que tous vos projets et tâches sur iPhone, iPad et Mac sont systématiquement mis à jour.




[image: Flux de synchronisation OmniFocus]

Même si vous n'utilisez OmniFocus que sur un seul appareil, la synchronisation est recommandée, car elle effectue des sauvegardes automatiques de vos 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'application sur plusieurs appareils (par exemple, sur iPhone et iPad) et que vous souhaitez qu'ils communiquent entre eux, vous devez configurer la synchronisation à la première utilisation d'OmniFocus sur chaque appareil afin d'éviter tout conflit.






Omni Sync Server


Nous pensons que la synchronisation est un facteur crucial de la productivité. C'est pourquoi vous êtes invité à la configurer lorsque vous ouvrez pour la première fois OmniFocus pour iOS.




[image: Configuration de la synchronisation OmniFocus]

Après avoir sélectionné Conserver les données dans le cloud, deux méthodes vous sont proposées :



	Omni Sync Server


	Avancé (WebDAV)





Notre serveur Omni Sync Server est recommandé pour sa facilité d'utilisation et la fiabilité de l'assistance fournie. Commencez par créer un compte Omni Sync ici :


https://manage.sync.omnigroup.com


Si vous ne configurez pas la synchronisation maintenant et que vous décidez de le faire ultérieurement, vous pouvez sélectionner Configuration de synchronisation dans le menu Réglages (qui s'affiche en faisant glisser la barre latérale vers le bas).



Autres options WebDAV


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




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


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


Une autre solution pour l'hébergement de votre propre serveur de synchronisation consiste à utiliser WebDAVNav Server, une application de serveur gratuite (voir l'article d'assistance correspondant). Comme nous ne sommes pas en mesure de vous fournir une assistance pour les applications ou les services de tierce partie, nous vous conseillons une fois encore d'opter pour Omni Sync Server, à moins que vous n'utilisiez OmniFocus dans des conditions très particulières.



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






Fonctionnement de la synchronisation


Lorsque la synchronisation est activée sur OmniFocus, le serveur que vous désignez conserve une copie de votre base de données, afin qu'elle soit toujours disponible où que vous soyez. À chaque synchronisation suivante, OmniFocus compare votre base de données locale à celle du serveur et applique toutes les différences à la base de données du serveur (ou, inversement, applique les dernières modifications du serveur à votre appareil).




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 vers une autre application. Si rien n'a changé sur l'appareil, OmniFocus communique toutes les heures avec le serveur de synchronisation. Vos données OmniFocus sont ainsi toujours en sécurité et, surtout, à jour.


OmniFocus pour iOS 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'application. 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. Vos dernières modifications sont alors envoyées au serveur de synchronisation de sorte que, lorsque vous démarrez OmniFocus sur l'autre système, il vous suffit de toucher Synch. ou de cliquer dessus pour vous assurer que toutes vos modifications apparaissent sur ce système. 



Remarque
 Bien qu'OmniFocus fasse le maximum pour garder vos données à jour à tout moment sur l'ensemble de vos appareils via des demandes de synchronisation régulières, il fonctionne dans le cadre du processus de synchronisation en arrière-plan d'iOS 8. Cet article d'assistance d'Apple vous présente un moyen de favoriser des synchronisations OmniFocus plus fréquentes sur votre appareil.






Avertissement
 Les services comme Dropbox, Google Drive et autres conviennent parfaitement au partage de fichiers, mais ils ne prennent pas correctement en charge les données OmniFocus. Ne synchronisez vos données qu'avec Omni Sync Server ou un hôte entièrement compatible WebDAV. Si vous avez des doutes sur la compatibilité d'un hôte avec WebDAV, contactez-nous avant de commencer à synchroniser !









Visite guidée (iPad)


Découvrir OmniFocus en parcourant l'application de long en large est le moyen le plus efficace de démarrer. Ce chapitre vous propose une visite guidée d'OmniFocus 2 pour iOS sur iPad. Si vous utilisez OmniFocus sur un autre appareil, votre aventure commence ailleurs.





	Visite guidée (iPhone)

	Visite guidée (iPhone 6 Plus)

	OmniFocus pour Apple Watch (assistance en ligne)





Écran d'accueil


La visite d'OmniFocus commence par l'écran d'accueil qui fait office de plateforme centrale pour votre activité OmniFocus. Vous pouvez parcourir les différentes perspectives en touchant leurs vignettes et découvrir ce qui vous attend pour la journée et la semaine à venir grâce aux compteurs qui affichent un décompte de vos actions les plus importantes.




[image: Barre latérale dans OmniFocus pour iOS sur iPad lorsque l'écran d'accueil est affiché.]

Sur iPad, l'écran d'accueil se trouve dans la barre latérale. En mode paysage, la barre latérale est toujours affichée. Pour l'afficher en mode portrait, vous devez balayer l'écran depuis la gauche (et depuis la droite pour la masquer) ou utiliser le chevron  situé en haut à gauche dans la barre d'outils.


L'écran d'accueil comprend par défaut les vignettes de perspective ci-dessous (dans OmniFocus Pro, il se peut que ces vignettes soient masquées, réarrangées ou accompagnées de vos propres perspectives personnalisées) :




	 À venir



	Touchez À venir pour entrer dans l'affichage À venir, où les tâches de la journée apparaissent à côté des calendriers que vous avez choisi d'afficher. Le compteur sur l'icône affiche le nombre de tâches actuellement en retard.




	 Boîte de réception



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



	 Projets



	Touchez Projets pour afficher la liste de vos projets et estimer leur degré d'urgence à l'aide des points de résumé pratiques situés en dessous de chaque titre de projet.



	 Contextes



	Touchez Contextes pour afficher la liste de vos contextes et les évaluer d'un seul coup d'œil grâce aux points de résumé.



	 Avec drapeau



	Touchez Avec drapeau pour consulter la liste des éléments que vous avez signalés d'un drapeau à des fins de visibilité. Le nombre d'éléments signalés est affiché sur le compteur de l'icône correspondante dans la barre latérale.



	 Proches



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



	 Révision



	Touchez Révision pour effectuer un contrôle organisé périodique de la progression de vos projets. Vous pourrez ainsi accéder facilement à l'état de chaque projet, signaler les éléments comme terminés ou en attente et les ajuster selon les circonstances. Le compteur sur l'icône affiche le nombre de projets dont la révision est programmée.




Pour examiner plus en détail la manière dont chacune de ces perspectives vous aide à atteindre vos objectifs, consultez les différents chapitres qui leur sont consacrés dans ce manuel.



Barre secrète


Lorsque vous regardez la liste de perspectives dans la barre latérale OmniFocus de l'écran d'accueil, vous pouvez glisser votre doigt vers le bas de la liste pour faire apparaître la barre secrète. Cette barre contient des outils puissants, mais généralement peu utilisés. C'est pourquoi ils sont conservés en lieu sûr.




[image: Faites apparaître la barre secrète en glissant le doigt vers le bas sur la barre latérale.]


	 Synchronisation



	Touchez Synch. pour lancer une synchronisation manuellement. Cette opération est utile lorsque vous voulez mettre à jour OmniFocus sur vos autres appareils ou vous assurer que votre appareil contient les dernières données de votre base de données distante.





Remarque
 Comme OmniFocus effectue automatiquement une synchronisation à chaque fois que des modifications sont apportées, vous ne devriez pas avoir à le faire trop souvent (voire jamais).






	 Réglages



	Touchez Réglages pour personnaliser votre expérience OmniFocus, contacter le service d'assistance Omni, rechercher de l'aide et bien plus encore. Reportez-vous au chapitre Réglages pour en savoir plus sur les options disponibles.



	Par défaut et Toutes les perspectives


	Utilisez ce commutateur pour sélectionner l'ensemble de perspectives à faire apparaître dans la barre latérale.  Par défaut affiche les sept perspectives intégrées alors que Toutes les perspectives affiche aussi les perspectives terminées et modifiées. Si vous avez installé la mise à niveau Pro, l'ensemble Par défaut devient Favoris, un espace entièrement personnalisable à l'aide de l'éditeur de vignettes (voir ci-dessous).






La mise à niveau OmniFocus Pro ajoute à la barre secrète deux boutons qui débloquent des fonctions particulièrement efficaces : la création de perspectives personnalisées à l'aide de l'éditeur de perspectives et la personnalisation de l'écran d'accueil à l'aide de l'éditeur de vignettes.



	 Nouvelle perspective


	Touchez Nouvelle perspective pour créer une nouvelle perspective personnalisée. Une fois la perspective créée, touchez l'icône spéciale d'affichage de perspective personnalisée  pour accéder à ses réglages et les modifier. Pour en savoir plus sur les perspectives personnalisées, consultez le chapitre Perspectives.


	 Éditeur de vignettes


	Touchez le bouton de l'éditeur de vignettes pour changer la position et la visibilité de vos vignettes de perspective. Vous pouvez personnaliser entièrement l'apparence de votre écran d'accueil en touchant des vignettes de perspective et en les faisant glisser vers les lignes de pleine et demi-largeur souhaitées (les perspectives existantes s'écarteront gentiment de votre chemin) ; vous pouvez aussi les faire glisser vers le bas dans la section Autres perspectives pour indiquer qu'elles ne font pas partie de vos favoris.


Touchez Terminé – ou n'importe où dans l'écran – pour confirmer les modifications apportées à la mise en page ou touchez Annuler pour quitter l'édition de vignettes sans enregistrer vos modifications. Astuce : vous pouvez aussi ouvrir l'éditeur de vignettes en maintenant le doigt sur n'importe quelle vignette de perspective dans l'écran d'accueil.








Structure principale


Cette section vous permet d'afficher, d'ajouter et de manipuler les tâches sur lesquelles vous travaillez à un moment donné. Les éléments visibles ici dépendent de la perspective que vous visualisez, de l'endroit auquel vous avez accédé depuis l'écran d'accueil et bien plus encore ; vous pouvez concentrer votre attention sur quelques tâches à accomplir à court terme ou opter pour une vue d'ensemble des tâches qu'il reste à faire dans plusieurs projets.




[image: Structure principale dans OmniFocus pour iOS sur iPad.]

La structure principale affiche une liste d'éléments (éléments de la boîte de réception, projets, actions ou groupes) qui correspondent aux critères que vous avez définis avec vos autres paramètres d'affichage. Chaque élément affiche des informations associées (Projet et Échéance, par exemple) importantes pour accomplir la tâche.


Pour supprimer un élément de la structure principale, touchez-le et glissez le doigt de droite à gauche jusqu'à ce que le bouton Supprimer apparaisse, puis touchez ce bouton. Cette action supprime complètement l'élément de votre base de données. Pour le signaler comme terminé, touchez simplement son cercle d'état.



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


D'autres paramètres de tri peuvent être appliqués avec des perspectives personnalisées lorsque la mise à niveau Pro est installée.






Barre d'outils


Lorsque la structure principale est affichée et que votre iPad est en orientation paysage, ou portrait avec la barre latérale masquée, la barre d'outils située en haut de l'écran est entièrement visible. Elle contient plusieurs fonctions importantes décrites ci-dessous :




[image: Barre d'outils dans OmniFocus pour iOS sur iPad.]


	 Modifier



	Touchez Modifier pour supprimer et réorganiser des éléments dans la structure principale à l'aide du commutateur de suppression  et des poignées de réorganisation  qui apparaissent. Sur iPad, le mode d'édition est un moyen très pratique de déplacer des éléments entre différents projets. Il suffit de faire glisser la poignée de réorganisation d'une action jusqu'à ce qu'elle apparaisse dans le projet, le groupe ou le dossier souhaité.


	 Annuler


	Touchez Annuler pour annuler la dernière modification apportée à votre base de données. C'est la manière la plus simple de restaurer un élément terminé ou supprimé par erreur ou d'annuler une modification effectuée lors de l'édition. Pour restaurer une modification annulée, touchez Annuler en maintenant le doigt dessus.


	 Rechercher


	Vous pouvez filtrer le contenu des titres et des champs de note en fonction de termes de recherche dans trois contextes utiles : Ici, qui inclut tout ce qui est visible dans la structure principale ; Restants, qui inclut tous les éléments non terminés ou abandonnés ; ou Tous, qui effectue une recherche dans toute votre base de données.


	 Afficher


	Choisissez les éléments à afficher dans la structure principale de la perspective actuelle. Les réglages d'affichage sont basés sur l'état des éléments et incluent Premiers disponibles, Disponibles, Restants et Tous. Dans les perspectives basées sur le contexte, les réglages d'affichage contrôlent également le mode de tri des éléments : ils peuvent être affichés et triés en fonction de leur Date d'échéance et de la présence d'un drapeau ou regroupés par projet.


	 Ajouter nouveau…


	Vous pouvez ajouter de nouveaux éléments en fonction de l'affichage adopté dans la structure principale. Lorsque plusieurs options sont disponibles pour les nouveaux éléments (comme au premier niveau d'une perspective), le fait de toucher Ajouter nouveau affiche une liste d'éléments disponibles pour la création.


Lorsque vous êtes plongé dans les profondeurs d'un projet, que vous recherchez une date particulière dans la perspective À venir ou que vous utilisez la perspective Avec drapeau, cette icône se transforme en  pour indiquer qu'une nouvelle action y sera créée immédiatement (seule option possible).



	 Nouvel élément


	Auparavant appelé « Saisie rapide », ce bouton vous permet d'ajouter une nouvelle tâche dans votre boîte de réception depuis pratiquement n'importe quel emplacement de l'application.







Éditeur


Pour explorer plus en avant les détails d'une tâche, il vous suffit de toucher son nom. La structure principale fait place à l'éditeur où vous pouvez développer la tâche en cours en y ajoutant des informations supplémentaires telles que le moment où elle doit être terminée, son appartenance ou non à un projet plus large, le temps qu'elle prendra, son caractère répétitif (et son mode de répétition), etc. Enrichissez un élément en lui ajoutant une note et ajoutez des fichiers image et audio en pièces jointes, tout cela à partir des onglets de l'éditeur.





Remarque
 Les éditeurs d'éléments de boîte de réception, d'actions et de projets sont similaires, car ces derniers représentent tous des tâches qui peuvent être accomplies. L'éditeur de contextes est particulier, car ces contextes correspondent à une personne, un lieu ou une chose dont vous avez besoin pour atteindre un objectif. L'éditeur de contextes est l'endroit où vous attribuez une localisation à un contexte, afin d'assurer son suivi depuis l'écran Proches.





Les différentes manières d'enrichir des éléments de boîte de réception, des actions, des projets et des contextes à l'aide de l'éditeur sont abordées dans les chapitres correspondants.



Outils de l'éditeur


Lorsque vous utilisez l'éditeur sur iPad, un nouvel ensemble de commandes apparaît en haut de l'écran (à la place de la barre d'outils visible lorsque vous affichez la structure principale).




[image: Éditeur de projets dans OmniFocus pour iOS sur iPad.]


	 Déplacer


	Touchez ce bouton pour créer une hiérarchie imbriquée d'éléments dans la boîte de réception, d'actions dans des projets ou de contextes dans d'autres contextes.


	 Convertir


	Lorsque vous modifiez un élément de boîte de réception ou une action, touchez-le pour le convertir en projet. Lorsque vous modifiez un projet, touchez-le pour le convertir en action (l'action apparaîtra dans le projet « Divers »).


	 Partager


	Touchez ce bouton pour envoyer la sélection actuelle sous forme de message, de courrier électronique ou via un autre service qui partage des données avec OmniFocus.


	 Supprimer


	Touchez ce bouton pour supprimer complètement l'élément modifié de votre base de données OmniFocus.





Menus contextuels


Un appui long sur un grand nombre d'éléments dans OmniFocus fait apparaître le menu contextuel avec des commandes pertinentes pour l'élément en question. Ces commandes fonctionnent d'une manière spécifique à OmniFocus et peuvent sembler compliquées au premier abord.





[image: Menu contextuel pour les actions et les éléments de boîte de réception dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPad.]

Les commandes Couper et Copier apparaissent uniquement dans les menus contextuels des éléments de boîte de réception et des actions. Elles fonctionnent de manière standard : l'élément sélectionné est soit supprimé et copié, soit simplement copié.


Lorsqu'une action copiée est collée via le menu contextuel, elle apparaît dans l'élément sélectionné (s'il s'agit d'un projet ou d'un contexte) ou en tant qu'élément pair (s'il s'agit d'une autre action). Le texte copié à partir d'autres sources peut également être collé dans OmniFocus à partir du menu contextuel. Dans ce cas, le fait de toucher Coller crée une nouvelle action avec le texte copié comme titre.


[image: Menu contextuel pour les projets dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPad.]


Si un projet est sélectionné, le fait de toucher Coller dans le menu contextuel ajoute l'action copiée (ou le texte sous forme d'action) au projet. Le fait de toucher Révision ouvre le projet dans la perspective Révision pour que vous l'examiniez. C'est la meilleure manière d'afficher et de modifier les réglages de révision d'un projet.


La commande Aller au projet masque tous les autres projets pour n'afficher que le projet sélectionné dans la structure principale jusqu'à ce que vous le quittiez (ce comportement est identique à celui de la commande de focalisation dans les anciennes versions d'OmniFocus pour iPad). Enfin, si vous choisissez Nouvelle action après avoir sélectionné un projet, une nouvelle action prête à être configurée est créée à l'intérieur de ce projet.


[image: Menu contextuel pour les projets dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPad.]

Les dossiers de projets possèdent eux aussi leurs propres menus contextuels simplifiés. Aller au dossier affiche le contenu du dossier dans la structure principale ; Nouveau dossier crée un dossier dans le dossier sélectionné et Nouveau projet crée un projet dans le dossier sélectionné.


[image: Menu contextuel pour les contextes dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPad.]

Lorsque vous sélectionnez un contexte dans la perspective Contextes, le menu contextuel vous propose la commande Aller au contexte qui limite les éléments affichés dans la structure principale au contexte sélectionné jusqu'à ce que vous le quittiez. Coller ajoute une action copiée à l'intérieur du contexte sélectionné ; Nouveau contexte crée un contexte imbriqué dans le contexte sélectionné et Nouvelle action crée une action à laquelle ce contexte est associé.


Maintenant que vous avez une idée de ce qui vous attend, commençons par rassembler les pièces en partant de la première (et de la plus importante) des perspectives d'OmniFocus : la boîte de réception.





Visite guidée (iPhone)


Découvrir OmniFocus en parcourant l'application de long en large est le moyen le plus efficace de démarrer. Ce chapitre vous propose une visite guidée d'OmniFocus 2 pour iOS sur iPhone (à l'exception de l'iPhone 6 Plus). Si vous utilisez OmniFocus sur un autre appareil, votre aventure commence ailleurs.





	Visite guidée (iPad)

	Visite guidée (iPhone 6 Plus)

	OmniFocus pour Apple Watch (assistance en ligne)





Écran d'accueil


La visite d'OmniFocus commence par l'écran d'accueil qui fait office de plateforme centrale pour votre activité OmniFocus. Vous pouvez parcourir les différentes perspectives en touchant leurs vignettes et découvrir ce qui vous attend pour la journée et la semaine à venir grâce aux compteurs qui affichent un décompte de vos actions les plus importantes.




[image: Écran d'accueil dans OmniFocus pour iOS sur iPhone 5.]

Sur un iPhone, retournez dans l'écran d'accueil en suivant le chevron  depuis l'affichage où vous vous trouvez (ou touchez-le et gardez le doigt dessus pour revenir instantanément à l'écran d'accueil).


L'écran d'accueil comprend par défaut les vignettes de perspective ci-dessous (dans OmniFocus Pro, il se peut que ces vignettes soient masquées, réarrangées ou accompagnées de vos propres perspectives personnalisées) :



	 À venir



	Touchez À venir pour entrer dans l'affichage À venir, où les tâches de la journée apparaissent à côté des calendriers que vous avez choisi d'afficher. Le compteur sur l'icône affiche le nombre de tâches actuellement en retard.




	 Boîte de réception



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



	 Projets



	Touchez Projets pour afficher la liste de vos projets et estimer leur degré d'urgence à l'aide des points de résumé pratiques situés en dessous de chaque titre de projet.



	 Contextes



	Touchez Contextes pour afficher la liste de vos contextes et les évaluer d'un seul coup d'œil grâce aux points de résumé.



	 Avec drapeau



	Touchez Avec drapeau pour consulter la liste des éléments que vous avez signalés d'un drapeau à des fins de visibilité. Le nombre d'éléments signalés est affiché sur le compteur de l'icône correspondante dans la barre latérale.



	 Proches



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



	 Révision



	Touchez Révision pour effectuer un contrôle organisé périodique de la progression de vos projets. Vous pourrez ainsi accéder facilement à l'état de chaque projet, signaler les éléments comme terminés ou en attente et les ajuster selon les circonstances. Le compteur sur l'icône affiche le nombre de projets dont la révision est programmée.




Pour examiner plus en détail la manière dont chacune de ces perspectives vous aide à atteindre vos objectifs, consultez les différents chapitres qui leur sont consacrés dans ce manuel.



Remarque
 Placez le curseur dans le coin inférieur droit de l'écran d'accueil pour afficher le bouton  Nouvel élément. Auparavant appelé « Saisie rapide », ce bouton permet d'ajouter une nouvelle tâche dans votre boîte de réception depuis pratiquement n'importe où dans l'application (vous le trouverez également à d'autres endroits – essayez-le, il ne mord pas !).







Barre secrète (écran d'accueil)


Lorsque vous regardez la liste de perspectives dans l'écran d'accueil d'OmniFocus, vous pouvez glisser votre doigt vers le bas de la liste pour faire apparaître la barre secrète. Cette barre contient des outils puissants, mais généralement peu utilisés. C'est pourquoi ils sont conservés en lieu sûr.




[image: Faites apparaître la barre secrète en glissant le doigt vers le bas sur l'écran d'accueil.]


	 Synchronisation



	Touchez Synch. pour lancer une synchronisation manuellement. Cette opération est utile lorsque vous voulez mettre à jour OmniFocus sur vos autres appareils ou vous assurer que votre appareil contient les dernières données de votre base de données distante.





Remarque
 Comme OmniFocus effectue automatiquement une synchronisation à chaque fois que des modifications sont apportées, vous ne devriez pas avoir à le faire trop souvent (voire jamais).






	 Réglages



	Touchez Réglages pour personnaliser votre expérience OmniFocus, contacter le service d'assistance Omni, rechercher de l'aide et bien plus encore. Reportez-vous au chapitre Réglages pour en savoir plus sur les options disponibles.



	Par défaut et Toutes les perspectives


	Utilisez ce commutateur pour sélectionner l'ensemble de perspectives à faire apparaître dans la barre latérale.  Par défaut affiche les sept perspectives intégrées alors que Toutes les perspectives affiche aussi les perspectives terminées et modifiées. Si vous avez installé la mise à niveau Pro, l'ensemble Par défaut devient Favoris, un espace entièrement personnalisable à l'aide de l'éditeur de vignettes (voir ci-dessous).






La mise à niveau OmniFocus Pro ajoute à la barre secrète deux boutons qui débloquent des fonctions particulièrement efficaces : la création de perspectives personnalisées à l'aide de l'éditeur de perspectives et la personnalisation de l'écran d'accueil à l'aide de l'éditeur de vignettes.



	 Nouvelle perspective (Pro)


	Si la mise à niveau OmniFocus Pro est installée, touchez Nouvelle perspective pour créer une nouvelle perspective personnalisée. Pour modifier les réglages d'affichage d'une perspective existante, allez à la perspective, glissez le doigt vers le bas de l'écran pour faire apparaître la barre secrète correspondante, puis touchez Afficher . L'icône devient  lorsque vous modifiez une perspective personnalisée.


	 Éditeur de vignettes (Pro)


	Dans OmniFocus Pro, touchez ce bouton pour entrer en mode d'édition de vignettes. Vous pouvez personnaliser entièrement l'apparence de votre barre latérale en touchant des vignettes de perspective et en les faisant glisser vers les lignes de pleine et demi-largeur souhaitées (les perspectives existantes se mettront gentiment hors de votre chemin) ; vous pouvez aussi les faire glisser vers le bas dans la section Autres perspectives pour indiquer qu'elles ne font pas partie de vos favoris.


Touchez Terminé – ou n'importe où dans l'écran – pour confirmer les modifications apportées à la mise en page ou touchez Annuler pour quitter l'édition de vignettes sans enregistrer vos modifications.








Barre secrète (Perspectives)


Vous pouvez aussi faire glisser la structure principale vers le bas dans les différents affichages de perspective pour y afficher la barre secrète. Contrairement à la barre secrète de l'écran d'accueil, ces barres propres aux perspectives contiennent des outils adaptés à l'endroit où vous vous trouvez (ainsi que l'éternelle option de synchronisation).




[image: Faites apparaître la barre secrète en faisant glisser le doigt vers le bas sur la structure principale.]


	 Rechercher


	Vous pouvez filtrer le contenu des titres et des champs de note en fonction de termes de recherche dans trois contextes utiles : Ici, qui inclut tout ce qui est visible dans la structure principale ; Restants, qui inclut tous les éléments non terminés ou abandonnés ; ou Tous, qui effectue une recherche dans toute votre base de données.


	 Afficher


	Choisissez les éléments à afficher dans la structure principale de la perspective actuelle. Les réglages d'affichage sont basés sur l'état des éléments et incluent Premiers disponibles, Disponibles, Restants et Tous. Dans les perspectives basées sur le contexte, les réglages d'affichage contrôlent également le mode de tri des éléments : ils peuvent être affichés et triés en fonction de leur Date d'échéance et de la présence d'un drapeau ou regroupés par projet.





Barre d'outils


Lorsque la structure principale est affichée, la barre d'outils est également visible en haut de l'écran. Elle contient quelques fonctions très utiles décrites ci-dessous :




[image: Barre d'outils dans OmniFocus pour iOS sur iPhone.]


	 Ajouter nouveau…


	Vous pouvez ajouter de nouveaux éléments en fonction de l'affichage adopté dans la structure principale. Lorsque plusieurs options sont disponibles pour les nouveaux éléments (comme au premier niveau d'une perspective), le fait de toucher Ajouter nouveau affiche une liste d'éléments disponibles pour la création.


Lorsque vous êtes plongé dans les profondeurs d'un projet, que vous recherchez une date particulière dans la perspective À venir ou que vous utilisez la perspective Avec drapeau, cette icône se transforme en  pour indiquer qu'une nouvelle action y sera créée immédiatement (seule option possible).



	Modifier



	Touchez Modifier pour supprimer et réorganiser des éléments dans la structure principale à l'aide du commutateur de suppression  et des poignées de réorganisation  qui apparaissent.





Remarque
 Bien qu'aucun bouton n'y soit destiné, la fonction « Secouer pour annuler » intégrée à l'iPhone permet d'annuler la dernière modification apportée à votre base de données. C'est le moyen le plus rapide de restaurer un élément terminé ou supprimé par erreur ou d'annuler une modification effectuée lors de l'édition.






Structure principale


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




[image: Structure principale dans OmniFocus pour iOS sur iPhone.]

La structure principale affiche une liste d'éléments (éléments de la boîte de réception, projets, actions ou groupes) qui correspondent aux critères que vous avez définis avec vos autres paramètres d'affichage. Chaque élément affiche des informations associées (Projet, Contexte ou Échéance, par exemple) importantes pour accomplir la tâche.


Pour supprimer un élément de la structure principale, touchez-le et glissez le doigt de droite à gauche jusqu'à ce que le bouton Supprimer apparaisse. Cette action supprime complètement l'élément de votre base de données. Pour le signaler comme terminé, touchez simplement son cercle d'état.



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


D'autres paramètres de tri peuvent être appliqués avec des perspectives personnalisées lorsque la mise à niveau Pro est installée.







Éditeur


Pour explorer plus en avant les détails d'une tâche, il vous suffit de toucher son nom. La structure principale fait place à l'éditeur où vous pouvez développer la tâche en cours en y ajoutant des informations supplémentaires telles que le moment où elle doit être terminée, son appartenance ou non à un projet plus large, le temps qu'elle prendra, son caractère répétitif (et son mode de répétition), etc. Enrichissez un élément en lui ajoutant une note et ajoutez des fichiers image et audio en pièces jointes, tout cela à partir des onglets de l'éditeur.




[image: Éditeur de projets dans OmniFocus pour iOS sur iPhone.]


Remarque
 Les éditeurs d'éléments de boîte de réception, d'actions et de projets sont similaires, car ces derniers représentent tous des tâches qui peuvent être accomplies. L'éditeur de contextes est particulier, car ces contextes correspondent à une personne, un lieu ou une chose dont vous avez besoin pour atteindre un objectif. L'éditeur de contextes est l'endroit où vous attribuez une localisation à un contexte, afin d'assurer son suivi depuis l'écran Proches.





Les différentes manières d'enrichir des éléments de boîte de réception, des actions, des projets et des contextes à l'aide de l'éditeur sont abordées dans les chapitres correspondants.



Outils de l'éditeur


Si vous utilisez l'éditeur sur iPhone, un ensemble de commandes très utiles devient disponible dans les rangées situées en bas du volet Infos de l'éditeur.





	 Déplacer


	Touchez ce bouton pour créer une hiérarchie imbriquée d'éléments dans la boîte de réception, d'actions dans des projets ou de contextes dans d'autres contextes.


	 Convertir


	Lorsque vous modifiez un élément de boîte de réception ou une action, touchez-le pour le convertir en projet. Lorsque vous modifiez un projet, touchez-le pour le convertir en action (l'action apparaîtra dans le projet « Divers »).


	 Partager


	Touchez ce bouton pour envoyer la sélection actuelle sous forme de message, de courrier électronique ou via un autre service qui partage des données avec OmniFocus.


	 Supprimer


	Touchez ce bouton pour supprimer complètement l'élément modifié de votre base de données OmniFocus.






Menus contextuels


Un appui long sur un grand nombre d'éléments dans OmniFocus fait apparaître le menu contextuel avec des commandes pertinentes pour l'élément en question. Ces commandes fonctionnent d'une manière spécifique à OmniFocus et peuvent sembler compliquées au premier abord.




[image: Menus contextuels dans OmniFocus 2 pour iOS.]


	Les commandes Couper et Copier apparaissent uniquement dans les menus contextuels des éléments de boîte de réception et des actions. Elles fonctionnent de manière standard : l'élément sélectionné est soit supprimé et copié, soit simplement copié.


Lorsqu'une action copiée est collée via le menu contextuel, elle apparaît dans l'élément sélectionné (s'il s'agit d'un projet) ou en tant qu'élément pair (s'il s'agit d'une autre action). Le texte copié à partir d'autres sources peut également être collé dans OmniFocus à partir du menu contextuel. Dans ce cas, le fait de toucher Coller crée une nouvelle action avec le texte copié comme titre.




	Si un projet est sélectionné, le fait de toucher Coller dans le menu contextuel ajoute l'action copiée (ou le texte sous forme d'action) au projet. Le fait de toucher Révision ouvre le projet dans la perspective Révision pour que vous l'examiniez. C'est la meilleure manière d'afficher et de modifier les réglages de révision d'un projet.


	Finalement , lorsqu'un projet est sélectionné en dehors de la hiérarchie de projets standard (telle qu'elle apparaît ici dans la perspective Modifié), le menu contextuel affiche la commande Aller au projet pour quitter la perspective personnalisée actuelle et afficher les détails du projet dans la perspective Projets.




Maintenant que vous avez une idée de ce qui vous attend, commençons par rassembler les pièces en partant de la première (et de la plus importante) des perspectives d'OmniFocus : la boîte de réception.





Visite guidée (iPhone 6 Plus)


Découvrir OmniFocus en parcourant l'application de long en large est le moyen le plus efficace de démarrer. Ce chapitre vous propose une visite guidée d'OmniFocus 2 pour iOS sur iPhone 6 Plus. Si vous utilisez OmniFocus sur un autre appareil, votre aventure commence ailleurs.





	Visite guidée (iPad)

	Visite guidée (iPhone)

	OmniFocus pour Apple Watch (assistance en ligne)





Écran d'accueil


La visite d'OmniFocus commence par l'écran d'accueil qui fait office de plateforme centrale pour votre activité OmniFocus. Vous pouvez parcourir les différentes perspectives en touchant leurs vignettes et découvrir ce qui vous attend pour la journée et la semaine à venir grâce aux compteurs qui affichent un décompte de vos actions les plus importantes.




[image: Écran d'accueil dans OmniFocus pour iOS sur iPhone 6 Plus.]

Sur iPhone 6 Plus, l'écran d'accueil est visible soit en affichage plein écran (en orientation portrait), soit dans la barre latérale (en orientation paysage). En orientation paysage, touchez le chevron  situé dans le coin supérieur gauche de la barre d'outils pour afficher la barre latérale ou touchez la commande Développer  pour la masquer.



Remarque
 Si vous avez choisi l'option d'affichage Agrandi dans la section Luminosité et affichage de l'application Réglages d'iOS, l'écran d'accueil (et les autres écrans de l'application) est affiché de la même manière que sur les autres iPhones.





L'écran d'accueil comprend par défaut les vignettes de perspective ci-dessous (dans OmniFocus Pro, il se peut que ces vignettes soient masquées, réarrangées ou accompagnées de vos propres perspectives personnalisées) :



	 À venir



	Touchez À venir pour entrer dans l'affichage À venir, où les tâches de la journée apparaissent à côté des calendriers que vous avez choisi d'afficher. Le compteur sur l'icône affiche le nombre de tâches actuellement en retard.




	 Boîte de réception



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



	 Projets



	Touchez Projets pour afficher la liste de vos projets et estimer leur degré d'urgence à l'aide des points de résumé pratiques situés en dessous de chaque titre de projet.



	 Contextes



	Touchez Contextes pour afficher la liste de vos contextes et les évaluer d'un seul coup d'œil grâce aux points de résumé.



	 Avec drapeau



	Touchez Avec drapeau pour consulter la liste des éléments que vous avez signalés d'un drapeau à des fins de visibilité. Le compteur sur l'icône affiche le nombre d'éléments que vous avez signalés par un drapeau.



	 Proches



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



	 Révision



	Touchez Révision pour effectuer un contrôle organisé périodique de la progression de vos projets. Vous pourrez ainsi accéder facilement à l'état de chaque projet, signaler les éléments comme terminés ou en attente et les ajuster selon les circonstances. Le compteur sur l'icône affiche le nombre de projets dont la révision est programmée.




Pour examiner plus en détail la manière dont chacune de ces perspectives vous aide à atteindre vos objectifs, consultez les différents chapitres qui leur sont consacrés dans ce manuel.



Remarque
 Placez le curseur dans le coin inférieur droit de l'écran d'accueil pour afficher le bouton  Nouvel élément. Auparavant appelé « Saisie rapide », ce bouton permet d'ajouter une nouvelle tâche dans votre boîte de réception depuis pratiquement n'importe où dans l'application (vous le trouverez également à d'autres endroits – essayez-le, il ne mord pas !).







Barre secrète (écran d'accueil)


Lorsque vous regardez la liste de perspectives dans l'écran d'accueil d'OmniFocus, vous pouvez glisser votre doigt vers le bas de la liste pour faire apparaître la barre secrète. Cette barre contient des outils puissants, mais généralement peu utilisés. C'est pourquoi ils sont conservés en lieu sûr.




[image: Faites apparaître la barre secrète en glissant le doigt vers le bas sur l'écran d'accueil ou la barre latérale.]


	 Synchronisation



	Touchez Synch. pour lancer une synchronisation manuellement. Cette opération est utile lorsque vous voulez mettre à jour OmniFocus sur vos autres appareils ou vous assurer que votre appareil contient les dernières données de votre base de données distante.





Remarque
 Comme OmniFocus effectue automatiquement une synchronisation à chaque fois que des modifications sont apportées, vous ne devriez pas avoir à le faire trop souvent (voire jamais).






	 Réglages



	Touchez Réglages pour personnaliser votre expérience OmniFocus, contacter le service d'assistance Omni, rechercher de l'aide et bien plus encore. Reportez-vous au chapitre Réglages pour en savoir plus sur les options disponibles.



	Par défaut et Toutes les perspectives


	Utilisez ce commutateur pour sélectionner l'ensemble de perspectives à faire apparaître dans la barre latérale.  Par défaut affiche les sept perspectives intégrées alors que Toutes les perspectives affiche aussi les perspectives terminées et modifiées. Si vous avez installé la mise à niveau Pro, l'ensemble Par défaut devient Favoris, un espace entièrement personnalisable à l'aide de l'éditeur de vignettes (voir ci-dessous).






La mise à niveau OmniFocus Pro ajoute à la barre secrète deux boutons qui débloquent des fonctions particulièrement efficaces : la création de perspectives personnalisées à l'aide de l'éditeur de perspectives et la personnalisation de l'écran d'accueil à l'aide de l'éditeur de vignettes.



	 Nouvelle perspective


	Touchez Nouvelle perspective pour créer une nouvelle perspective personnalisée. Une fois la perspective créée, touchez l'icône spéciale d'affichage de perspective personnalisée  pour accéder à ses réglages et les modifier. Pour en savoir plus sur les perspectives personnalisées, consultez le chapitre Perspectives.


	 Éditeur de vignettes


	Touchez l'éditeur de vignettes pour changer la position et la visibilité de vos vignettes de perspective. Vous pouvez personnaliser entièrement l'apparence de votre écran d'accueil en touchant des vignettes de perspective et en les faisant glisser vers les lignes de pleine et demi-largeur souhaitées (les perspectives existantes s'écarteront gentiment de votre chemin) ; vous pouvez aussi les faire glisser vers le bas dans la section Autres perspectives pour indiquer qu'elles ne font pas partie de vos favoris.


Touchez Terminé – ou n'importe où dans l'écran – pour confirmer les modifications apportées à la mise en page ou touchez Annuler pour quitter l'édition de vignettes sans enregistrer vos modifications. En guise de raccourci, il est possible d'ouvrir l'éditeur de vignettes en maintenant le doigt sur n'importe quelle vignette de perspective dans l'écran d'accueil (comme pour changer la position d'une application sur votre écran d'accueil iOS).








Barre secrète (Perspectives)


En mode portrait, faites glisser la structure principale vers le bas pour afficher la barre secrète de la perspective associée. Contrairement à la barre secrète de l'écran d'accueil, ces barres propres aux perspectives contiennent des outils adaptés à l'endroit où vous vous trouvez (ainsi que l'éternelle option de synchronisation).




[image: Faites apparaître la barre secrète en faisant glisser la structure principale vers le bas en orientation portrait.]


	 Rechercher


	Vous pouvez filtrer le contenu des titres et des champs de note en fonction de termes de recherche dans trois contextes utiles : Ici, qui inclut tout ce qui est visible dans la structure principale ; Restants, qui inclut tous les éléments non terminés ou abandonnés ; ou Tous, qui effectue une recherche dans toute votre base de données.


	 Afficher


	Choisissez les éléments à afficher dans la structure principale de la perspective actuelle. Les réglages d'affichage sont basés sur l'état des éléments et incluent Premiers disponibles, Disponibles, Restants et Tous. Dans les perspectives basées sur le contexte, les réglages d'affichage contrôlent également le mode de tri des éléments : ils peuvent être affichés et triés en fonction de leur Date d'échéance et de la présence d'un drapeau ou regroupés par projet.




En mode paysage, ces outils sont transférés dans la barre d'outils (voir illustration ci-dessous).



Barre d'outils


Lorsque la structure principale est affichée et que votre appareil est en orientation paysage, la barre d'outils située en haut de l'écran est entièrement visible. Elle contient plusieurs fonctions importantes décrites ci-dessous :




[image: Barre d'outils dans OmniFocus pour iOS sur iPhone 6 Plus.]


	 Rechercher


	Vous pouvez filtrer le contenu des titres et des champs de note en fonction de termes de recherche dans trois contextes utiles : Ici, qui inclut tout ce qui est visible dans la structure principale ; Restants, qui inclut tous les éléments non terminés ou abandonnés ; ou Tous, qui effectue une recherche dans toute votre base de données.


	 Afficher


	Choisissez les éléments à afficher dans la structure principale de la perspective actuelle. Les réglages d'affichage sont basés sur l'état des éléments et incluent Premiers disponibles, Disponibles, Restants et Tous. Dans les perspectives basées sur le contexte, les réglages d'affichage contrôlent également le mode de tri des éléments : ils peuvent être affichés et triés en fonction de leur Date d'échéance et de la présence d'un drapeau ou regroupés par projet.


	 Ajouter nouveau…


	Vous pouvez ajouter de nouveaux éléments en fonction de l'affichage adopté dans la structure principale. Lorsque plusieurs options sont disponibles pour les nouveaux éléments (comme au premier niveau d'une perspective), le fait de toucher Ajouter nouveau affiche une liste d'éléments disponibles pour la création.


Lorsque vous êtes plongé dans les profondeurs d'un projet, que vous recherchez une date particulière dans la perspective À venir ou que vous utilisez la perspective Avec drapeau, cette icône se transforme en  pour indiquer qu'une nouvelle action y sera créée immédiatement (seule option possible).



	Modifier


	Touchez Modifier pour supprimer et réorganiser des éléments dans la structure principale à l'aide du commutateur de suppression  et des poignées de réorganisation  qui apparaissent.





Remarque
 Bien qu'aucun bouton n'y soit destiné, la fonction « Secouer pour annuler » intégrée à l'iPhone permet d'annuler la dernière modification apportée à votre base de données. C'est le moyen le plus rapide de restaurer un élément terminé ou supprimé par erreur ou d'annuler une modification effectuée lors de l'édition.






Structure principale


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




[image: Structure principale dans OmniFocus pour iOS sur iPhone 6 Plus.]

La structure principale affiche une liste d'éléments (éléments de la boîte de réception, projets, actions ou groupes) qui correspondent aux critères que vous avez définis avec vos autres paramètres d'affichage. Chaque élément affiche des informations associées (Projet et Échéance, par exemple) importantes pour accomplir la tâche.


Pour supprimer un élément de la structure principale, touchez-le et glissez le doigt de droite à gauche jusqu'à ce que le bouton Supprimer apparaisse. Cette action supprime complètement l'élément de votre base de données. Pour le signaler comme terminé, touchez simplement son cercle d'état.



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


D'autres paramètres de tri peuvent être appliqués avec des perspectives personnalisées lorsque la mise à niveau Pro est installée.






Éditeur


Pour explorer plus en avant les détails d'une tâche, il vous suffit de toucher son nom. La structure principale fait place à l'éditeur où vous pouvez développer la tâche en cours en y ajoutant des informations supplémentaires telles que le moment où elle doit être terminée, son appartenance ou non à un projet plus large, le temps qu'elle prendra, son caractère répétitif (et son mode de répétition), etc. Enrichissez un élément en lui ajoutant une note et ajoutez des fichiers image et audio en pièces jointes, tout cela à partir des onglets de l'éditeur.




[image: Éditeur d'actions dans OmniFocus pour iOS sur iPhone 6 Plus.]


Remarque
 Les éditeurs d'éléments de boîte de réception, d'actions et de projets sont similaires, car ces derniers représentent tous des tâches qui peuvent être accomplies. L'éditeur de contextes est particulier, car ces contextes correspondent à une personne, un lieu ou une chose dont vous avez besoin pour atteindre un objectif. L'éditeur de contextes est l'endroit où vous attribuez une localisation à un contexte, afin d'assurer son suivi depuis l'écran Proches.





Les différentes manières d'enrichir des éléments de boîte de réception, des actions, des projets et des contextes à l'aide de l'éditeur sont abordées dans les chapitres correspondants.



Outils de l'éditeur


Si vous utilisez l'éditeur sur iPhone 6 Plus, un ensemble de commandes très utiles devient disponible dans les rangées situées en bas du volet Infos de l'éditeur.





	 Déplacer


	Touchez ce bouton pour créer une hiérarchie imbriquée d'éléments dans la boîte de réception, d'actions dans des projets ou de contextes dans d'autres contextes.


	 Convertir


	Lorsque vous modifiez un élément de boîte de réception ou une action, touchez-le pour le convertir en projet. Lorsque vous modifiez un projet, touchez-le pour le convertir en action (l'action apparaîtra dans le projet « Divers »).


	 Partager


	Touchez ce bouton pour envoyer la sélection actuelle sous forme de message, de courrier électronique ou via un autre service qui partage des données avec OmniFocus.


	 Supprimer


	Touchez ce bouton pour supprimer complètement l'élément modifié de votre base de données OmniFocus.





Menus contextuels


Un appui long sur un grand nombre d'éléments dans OmniFocus fait apparaître le menu contextuel avec des commandes pertinentes pour l'élément en question. Ces commandes fonctionnent d'une manière spécifique à OmniFocus et peuvent sembler compliquées au premier abord.




[image: Menus contextuels dans OmniFocus 2 pour iOS.]


	Les commandes Couper et Copier apparaissent uniquement dans les menus contextuels des éléments de boîte de réception et des actions. Elles fonctionnent de manière standard : l'élément sélectionné est soit supprimé et copié, soit simplement copié.


Lorsqu'une action copiée est collée via le menu contextuel, elle apparaît dans l'élément sélectionné (s'il s'agit d'un projet) ou en tant qu'élément pair (s'il s'agit d'une autre action). Le texte copié à partir d'autres sources peut également être collé dans OmniFocus à partir du menu contextuel. Dans ce cas, le fait de toucher Coller crée une nouvelle action avec le texte copié comme titre.




	Si un projet est sélectionné, le fait de toucher Coller dans le menu contextuel ajoute l'action copiée (ou le texte sous forme d'action) au projet. Le fait de toucher Révision ouvre le projet dans la perspective Révision pour que vous l'examiniez. C'est la meilleure manière d'afficher et de modifier les réglages de révision d'un projet.


	Finalement , lorsqu'un projet est sélectionné en dehors de la hiérarchie de projets standard (telle qu'elle apparaît ici dans la perspective Modifié), le menu contextuel affiche la commande Aller au projet pour quitter la perspective personnalisée actuelle et afficher les détails du projet dans la perspective Projets.




Maintenant que vous avez une idée de ce qui vous attend, commençons par rassembler les pièces en partant de la première (et de la plus importante) des perspectives d'OmniFocus : la boîte de réception.






Collecte d'éléments à l'aide de la boîte de réception


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




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


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


Pour ajouter un élément à la boîte de réception, touchez le bouton Ajouter un élément de boîte de réception  dans la barre d'outils (ou dans le coin inférieur droit de l'écran sur iPhone).



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






Éléments de boîte de réception


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




[image: Exemples d'éléments saisis dans la boîte de réception.]

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


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



Actions


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




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


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


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



Terminer des éléments


Lorsque vous avez terminé une tâche, touchez son cercle d'état pour la signaler comme terminée. La tâche disparaît de l'affichage, mais pas de votre base de données. Vous pouvez modifier vos réglages d'affichage en sélectionnant Tous pour afficher les éléments terminés dans votre perspective actuelle.




Si vous avez terminé un élément par erreur, touchez Annuler pour annuler la modification (ou secouez pour annuler sur iPhone).



Remarque
 Pour obtenir une liste chronologique inversée de vos éléments terminés, consultez la perspective Terminé. Si elle n'apparaît pas dans la barre latérale, glissez votre doigt vers le bas et choisissez l'affichage Toutes les perspectives dans la barre secrète.









Planification de projets


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




[image: Exemple de perspective Projets dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPad.]

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



Description des types de projets


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





 Projets séquentiels


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




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



 Projets parallèles


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





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





Lorsque la perspective Projets est affichée sur iPad, chaque projet est accompagné à sa gauche d'une icône indiquant le type de projet dont il s'agit. Ces icônes vous permettent de parcourir rapidement une liste de projets et d'identifier directement leurs types respectifs. Sur iPhone, touchez le nom du projet jusqu'à ce que l'éditeur apparaisse. Le type de projet est indiqué dans l'onglet Infos.



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






 Listes d'actions uniques


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




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



Création de groupes d'actions


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




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


Voyons cela en détail. Voici comment ajouter un groupe d'actions à un projet dans OmniFocus pour iOS :



	Touchez Projets  dans la barre latérale ou l'écran d'accueil, puis ouvrez le projet à modifier.


	Touchez le bouton plus  dans la barre d'outils en haut à droite pour créer une nouvelle action.


	Donnez au nouvel élément que vous créez un nom décrivant toutes les étapes qu'il contiendra.


	Touchez le bouton Enregistrer + dans la barre d'outils.


	Donnez à l'élément suivant un nom représentant la première action dans le groupe, mais touchez le bouton « Enregistrer » cette fois-ci.


	Recherchez l'élément que vous venez de créer et touchez-le pour ouvrir l'éditeur.


	Utilisez ensuite le bouton Déplacer  dans la barre d'outils (sur iPhone, en bas du volet Infos de l'éditeur) pour intégrer l'élément dans celui que vous avez créé à l'étape 3.


	Touchez le bouton Terminé en haut à droite pour voir le groupe d'actions que vous avez créé. Vous pouvez à présent utiliser le bouton plus pour créer les éléments restants qui doivent être ajoutés ; ils seront créés à l'intérieur du groupe.





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



Astuce
 Une autre manière de créer un groupe d'actions consiste à le créer initialement en tant que projet, à lui ajouter des actions, puis à convertir le projet en action et à déplacer l'action dans le projet correspondant.






Groupement de projets dans des dossiers


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




[image: Ajout d'un nouveau dossier dans OmniFocus pour iOS sur iPad et iPhone.]

Dans la perspective Projets (touchez Projets dans la barre latérale ou l'écran d'accueil), vous pouvez créer un dossier de projets en touchant le bouton plus dans la barre d'outils et en sélectionnant Nouveau dossier dans le menu local. 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. Il suffit ensuite de sélectionner le dossier où vous souhaitez placer le projet.


Vous remarquerez également que les dossiers ont un aspect légèrement différent des projets classiques : une icône de dossier  leur est associée dans votre liste de projets. Pour ouvrir un dossier et voir les fichiers qu'il contient, il vous suffit de le toucher.



Signalement des projets terminés


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




Sélectionnez le projet, puis choisissez Terminé  dans la section État de l'éditeur. Pour consulter un projet terminé, modifiez vos options d'affichage en sélectionnant Tous ou recherchez le projet en question à l'aide du filtre Tous.



Mise en attente d'un projet


Si vous n'êtes pas vraiment sûr de vouloir commencer (ou continuer) un projet, vous pouvez remplacer son état Actif par En attente . Lorsque vous le placez en attente, le projet et ses actions sont supprimés de la liste des projets dans la barre latérale ou l'écran d'accueil et la structure principale (si vous avez choisi l'option d'affichage des projets actifs).




Vous pouvez régler les options d'affichage de la perspective Projets sur Restants pour pouvoir réviser les projets en attente et les signaler comme actifs, abandonnés ou terminés, le cas échéant.



Astuce
 Si vous ne voulez pas que les projets en attente encombrent votre liste de projets, vous pouvez laisser les options d'affichage Projets réglées sur Disponibles, mais vous devez modifier les options d'affichage Révision en les réglant sur Restants. De cette manière, tous les éléments En attente, Reportés ou Bloqués sont affichés dans la barre latérale chaque fois que vous passez tous vos projets en revue ; vous pouvez alors décider de réactiver un projet ou une action. Pour en savoir plus, consultez le chapitre Révision.






Abandon d'un projet


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




Pour rechercher un projet abandonné dans votre base de données, choisissez Tous dans les options d'affichage ou recherchez-le à l'aide du filtre Tous.



Remarque
 Les éléments abandonnés et terminés s'accumulent avec le temps dans votre base de données. Si la charge de données vous semble excessive, OmniFocus pour Mac propose un archivage de ces éléments en fonction de paramètres temporels que vous contrôlez.









Organisation à l'aide de contextes


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




[image: Exemple de perspective Contextes dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPad.]

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


[image: Contexte « Magasin de bricolage » dans la perspective Contextes, contenant des actions de deux projets différents.]


Remarque
 Par défaut, 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.





Vous pouvez créer des contextes de deux manières :



	À partir de la perspective Contextes :


Touchez Contextes dans la barre latérale ou l'écran d'accueil, puis touchez le bouton Nouveau contexte  dans la barre d'outils. L'éditeur de contextes apparaît. Il vous permet d'attribuer un nom à votre nouveau contexte, de définir son état (Actif, En attente ou Abandonné) et de choisir l'endroit (consultez Rappels de localisation ci-dessous) où cette tâche ultra-importante doit être effectuée.


	Lorsque vous modifiez un élément :


Lorsque vous modifiez un élément de 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 contexte) en dessous de la zone de texte afin d'ajouter ce contexte à la liste.






Remarque
 Le fait de modifier l'état d'un contexte en sélectionnant En attente signale les éléments affectés au contexte comme étant également En attente, ce qui a pour effet de les supprimer de l'affichage Disponibles. Si un élément disparaît mystérieusement après que vous ayez signalé son contexte comme étant En attente, vérifiez vos réglages d'affichage ! Il se peut qu'il soit simplement masqué.





Comme vous pouvez le constater, les contextes vous donnent un niveau de contrôle considérable sur les informations que vous pouvez ajouter aux actions, aux éléments de boîte de réception 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 comment faire si vous n'avez pas besoin de certains contextes prédéfinis ou que vous voulez placer vos nouveaux contextes en haut de la liste ? C'est précisément ce que nous allons vous montrer.



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. Lorsque vous vous mettez au travail, cet écran se révèle très pratique, car il ne montre que les éléments pertinents dans un contexte précis. Les actions sans contexte apparaissent en haut de l'écran dans un groupe intitulé « Sans contexte ». 




Pour supprimer ou déplacer des contextes, touchez Modifier dans la barre d'outils ( dans la barre latérale sur iPad). À gauche des contextes se trouve un commutateur de suppression  et à droite, une poignée de réorganisation . 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 de toucher la poignée de réorganisation en gardant le doigt dessus et de faire glisser le contexte vers le haut ou le bas dans la liste. Lorsque vous déplacez un contexte, tous les autres contextes s'écartent pour vous permettre de déposer le contexte là où vous le souhaitez.


[image: Modification de l'ordre d'apparition des contextes dans la barre latérale OmniFocus pour iOS sur iPad.]

Une fois que vous avez terminé d'apporter des modifications à votre liste de contextes, touchez Terminé dans le coin supérieur droit de la barre latérale afin d'enregistrer vos modifications.


Par défaut, les actions figurant dans des listes de contextes apparaissent dans l'ordre où elles sont listées dans leurs projets. Touchez Options d'affichage pour effectuer un tri 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
 Les éléments copiés ne peuvent pas être directement collés dans des contextes. Pour ajouter un contexte à un élément copié, collez-le d'abord dans une perspective qui utilise la hiérarchie du projet (par exemple, la perspective Boîte de réception ou Projets), puis touchez-le pour modifier ses détails.






Imbrication de contextes


Par défaut, les contextes que vous créez sont ajoutés au niveau supérieur de la liste de contextes. Toutefois, si vous touchez Déplacer  lorsqu'un contexte est affiché, vous pouvez créer des contextes imbriqués.





Remarque
 Le bouton Déplacer n'apparaît dans l'éditeur qu'une fois le contexte créé. Par conséquent, pour imbriquer un nouveau contexte dans un autre, vous devez retourner dans la liste de contextes après l'avoir créé et le sélectionner dans cette liste pour ouvrir l'éditeur avec un affichage actualisé.





Par exemple, si des personnes importantes sont associées à des lieux importants, vous pouvez leur affecter des contextes indépendamment ou les regrouper en fonction de leur localisation commune. Ainsi, si vous disposez d'un contexte Travail, vous pouvez placer votre supérieur, vos collègues et même vos outils de travail, comme un ordinateur ou une table à dessin, dans ce contexte pour que tous les éléments soient organisés de manière claire.


Il n'y a pas de limite au nombre de niveaux d'imbrication de contextes ; cela signifie que vous pouvez attribuer à vos actions de nombreux détails concernant le lieu ou les moyens nécessaires pour effectuer une tâche.



Rappels de localisation


Si vous êtes en déplacement avec votre appareil, les rappels de localisation basés sur le contexte peuvent s'avérer utiles pour être averti lorsque vous vous trouvez au bon endroit pour effectuer une action.




[image: Notification sur un iPhone 6 Plus, basée sur le réglage d'une localisation ou d'un contexte.]


Remarque
 La technologie qui permet de recevoir des rappels de localisation sur iOS n'est pas tout à fait au point ; il n'est pas certain que ces rappels se déclenchent chaque fois que vous entrez dans une zone spécifiée. (Ces alertes de localisation utilisent un système de localisation à faible consommation d'énergie, moins précis et parfois moins fiable que les services GPS plus gourmands en énergie disponibles sous iOS ; la précision est toutefois 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. Il est donc préférable pour le moment d'utiliser cette fonctionnalité comme outil supplémentaire susceptible de vous aider, mais pas comme une partie fondamentale du système auquel vous vous fiez.






Activation des notifications


Avant de pouvoir utiliser des rappels de localisation, vous devez d'abord les activer dans les réglages d'OmniFocus. Touchez Réglages dans la barre secrète pour ouvrir les réglages. Sous Notifications, touchez Sons, alertes et badges, puis touchez le commutateur sous Rappels de localisation pour vous assurer que l'option Afficher les alertes est activée.




[image: Option Afficher les alertes dans la section Rappels de localisation des Réglages.]

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 votre appareil. Cette question vous a été posée lorsque vous avez lancé l'application la première fois. Si vous aviez alors refusé, ouvrez l'application Réglages iOS et choisissez Notifications pour vous assurer que les alertes sont activées (sélectionnez OmniFocus dans la liste d'applications à droite).


Si vous suivez ces instructions et que les notifications n'apparaissent toujours pas, il est possible que les alertes basées sur la localisation soient globalement désactivées sur votre appareil. Pour le savoir, suivez ces étapes :



	Ouvrez l'application Réglages.

	Touchez Confidentialité.

	Touchez Service de localisation.

	Faites défiler l'écran jusqu'en bas et touchez Services système.

	Assurez-vous que l'option Alertes selon le lieu est réglée sur Activé.







Attribution d'une localisation à un contexte


L'étape suivante consiste à attribuer des localisations à vos contextes. Cela vous permet d'atteindre encore plus facilement vos objectifs lorsque vous faites des courses à l'extérieur ou de vous rappeler l'endroit où il reste quelque chose à faire. Lorsque les alertes de localisation sont activées, OmniFocus vous avertit dès que vous êtes à proximité d'un lieu où une action doit être effectuée et affiche cette action afin que vous puissiez la cocher sur votre liste.




Pour configurer des infos de localisation dans un contexte :


Dans la liste des contextes, touchez un contexte (et touchez à nouveau son titre en gras pour le modifier), puis touchez Localisation. « Aucune » est la valeur par défaut. Touchez ce réglage pour indiquer un lieu.


[image: Options de définition des paramètres de localisation d'un contexte.]


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


	N'importe où indique que le contexte est toujours disponible, où que vous vous trouviez. Il ne s'agit pas vraiment d'une localisation : cela signifie juste que les contextes avec cette localisation sont des choses que vous pouvez faire n'importe où, comme jouer du banjo (même s'il vaut mieux ne pas le faire 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. 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 d'une personne ou d'un lieu que vous avez ajouté à vos contacts. Si c'est la première fois que vous définissez une localisation à partir de l'application Contacts, une alerte s'affiche et vous demande d'autoriser OmniFocus à accéder à vos contacts.


	Repère vous permet de toucher et de garder le doigt sur la carte pour ajouter une punaise à l'emplacement de votre choix.






Remarque
 Si vous avez configuré des localisations de contexte sur votre appareil et que vous passez à OmniFocus sur votre Mac, les données de localisation du contexte n'apparaissent pas ; mais rassurez-vous, elles sont préservées lorsque vous synchronisez vos données OmniFocus entre les deux appareils.






Configuration de notifications pour 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.




La zone de dialogue Notification s'affiche sous la localisation que vous avez choisie dans l'écran d'édition. Vous pouvez choisir d'être averti soit lorsque vous arrivez à l'endroit spécifié, soit lorsque vous le quittez.


[image: Informations de localisation configurées pour le contexte Travail.]

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 ; 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 ; 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 particulier. Le grand cercle fait environ 10 km ; il est utile, par exemple, pour une ville où vous vous rendez occasionnellement. Rappelez-vous néanmoins 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 de localisation ne génèrent pas de notifications. Toutefois, le fait de choisir Proches dans la barre latérale ou l'écran d'accueil permet d'afficher les résultats de vos recherches à proximité de votre localisation actuelle. Cela s'avère utile lorsque la manière la plus pratique d'effectuer une tâche peut dépendre de votre localisation et de l'heure.




[image: Contexte « Magasin de bricolage » associé à une recherche de localisation et affichage de ce contexte sur la carte de la perspective Proches.]

Cependant, si vous avez défini une localisation éloignée, vous pouvez pincer la carte jusqu'à ce qu'une punaise de localisation rouge apparaisse. Touchez-la pour afficher les tâches disponibles associées à ce contexte. Touchez Infos dans la fenêtre popover pour afficher et modifier directement le contexte et ses tâches associées ou touchez Obtenir des indications  pour savoir comment accéder à la localisation depuis le lieu où vous vous trouvez.


Lorsque vous touchez Obtenir des indications, l'application Cartes s'affiche en premier plan et indique le trajet entre votre localisation actuelle et la destination. Pour revenir dans OmniFocus, touchez deux fois le bouton Accueil de votre appareil, puis choisissez OmniFocus dans le sélecteur d'applications.






Anticipation des tâches à venir


L'affichage À venir vous permet de suivre la progression de vos projets, de consulter les prochaines dates d'échéance et de programmer des actions OmniFocus parallèlement à des événements importants dans votre calendrier Mac ou iOS. La capacité de vérifier les tâches arrivées à échéance et d'anticiper l'avenir vous aidera à ne plus jamais rien oublier. OmniFocus pour iOS comprend, dans la barre latérale ou l'écran d'accueil, une rangée très pratique qui contient une plage de dates incluant la date du jour, les quatre prochains jours, le passé et l'avenir. Elle vous permet de savoir instantanément ce qu'il vous reste à faire dans les semaines à venir.




La perspective À venir d'OmniFocus est en quelque sorte semblable aux prévisions météo (qui nous intéressent particulièrement ici, à Seattle) : il est important de savoir le temps qu'il va faire pour planifier sa journée.


[image: Perspective À venir dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPhone 6 Plus.]

Chaque bouton de date présente 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 : l'orange indique un élément dont l'échéance est proche et le rouge indique qu'un élément arrive à échéance ou est en retard (déjà arrivé à échéance). Pour créer une action dont l'échéance tombe un jour particulier, touchez le bouton de date approprié, puis le bouton Nouvel élément.



Ajout de vos calendriers à OmniFocus


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





Remarque
 Si vous n'avez pas autorisé l'accès aux calendriers lors de la configuration d'OmniFocus, la première fois que vous ouvrez la perspective À venir, une invite s'affiche pour vous informer que l'application voudrait accéder à vos calendriers. Choisissez OK pour connecter l'application à vos calendriers (dans le cas contraire, vos calendriers À venir seront vides).



Pour vérifier que l'accès aux calendriers est activé pour OmniFocus, allez dans l'application Réglages iOS, faites défiler l'écran vers le bas pour trouver OmniFocus, puis touchez Confidentialité.





Les événements de votre calendrier sont affichés sous les événements quotidiens que vous avez programmés dans OmniFocus. Pour afficher un événement dans votre calendrier, touchez-le pour faire apparaître une fenêtre popover contenant tous les détails de cet événement. Vous pouvez aussi toucher Calendrier dans cette fenêtre popover pour ouvrir l'application Calendrier sur votre appareil et accéder directement à l'événement.



Remarque
 Bien qu'OmniFocus communique parfaitement avec le calendrier Apple, nous ne pouvons pas garantir sa compatibilité avec d'autres applications de calendrier installées sur votre appareil. En cas de doute, allez dans Calendrier. Si l'application y figure, cela signifie qu'OmniFocus est en mesure de la voir !





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





Hiérarchisation à l'aide de drapeaux


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




[image: Signalisation d'une tâche à l'aide d'un drapeau lors du processus de création via le bouton Saisie rapide de la boîte de réception.]

Pour signaler d'un drapeau un élément sélectionné, ouvrez-le pour modification et touchez l'icône de drapeau. Une autre manière rapide de signaler d'un drapeau un élément sélectionné (ou de supprimer son drapeau) consiste à le balayer de droite à gauche pour faire apparaître les commandes Drapeau et Supprimer.


[image: Insertion d'un drapeau par balayage dans OmniFocus 2.6 pour iOS.]

Lorsque vous signalez un élément à l'aide d'un drapeau, son cercle d'état passe de gris à orange pour mieux attirer votre attention et vous indiquer que quelque chose d'important est en train de se passer. Si vous signalez un projet ou un groupe d'actions à l'aide d'un drapeau, toutes les actions qu'il contient héritent de ce drapeau et du degré d'urgence associé. Les éléments signalés d'un drapeau hérité (non appliqué directement) présentent un glyphe de drapeau vide  joint à leur cercle d'état.


[image: Exemple de perspective À venir dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPhone 6 Plus.]

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


Les options d'affichage  de la perspective Avec drapeau vous permettent de trier les éléments par date d'échéance dans une optique de priorité chronologique ou de les regrouper par projet.


[image: Options d'affichage spéciales de la perspective Avec drapeau.]




Exécution d'une action à proximité


Lorsque vous êtes en déplacement, l'affichage Proches vous montre les éléments que vous avez associés à des contextes sensibles à la localisation. Il s'agit d'un outil très flexible : selon la manière dont vous avez configuré vos contextes, vous pouvez voir les actions à effectuer dans un lieu proche correspondant, par exemple, à une recherche d'entreprise ou à une adresse spécifique associée à une personne figurant sur votre liste de Contacts iOS.





Remarque
 Le chapitre Contextes vous explique comment configurer des localisations pour vos contextes.





L'affichage Proches possède deux modes : Carte et Liste. La carte affiche une référence visuelle détaillée des actions associées aux contextes proches, alors que la liste affiche les mêmes actions disponibles dans l'ordre de leur proximité par rapport au lieu où vous vous trouvez.


[image: Un contexte et une action sur la carte Proches]

Sur la carte, touchez une punaise pour afficher une liste d'actions associées à la localisation du contexte. Touchez Infos  dans la fenêtre popover qui apparaît pour afficher les détails des actions ou touchez Obtenir des indications  pour ouvrir la localisation dans l'application Cartes d'iOS.


L'affichage Liste montre les actions organisées par contextes dans l'ordre de leur proximité par rapport au lieu où vous vous trouvez. Ce mode vous permet d'afficher une liste plus complète de toutes les tâches à proximité, sans avoir à toucher les localisations de contexte l'une après l'autre.



Remarque
 La première fois que vous utilisez l'affichage Proches alors que vous n'aviez pas autorisé OmniFocus à accéder à votre localisation lors du premier lancement de l'application, vous êtes à nouveau invité à répondre à la question. L'accès à la localisation est requis pour la fonctionnalité Proches.


Tout comme d'autres services de localisation disponibles sur votre appareil, une connexion Internet active est nécessaire pour le fonctionnement du mode Proches. En outre, l'activation du Wi-Fi dans l'application Réglages améliore la qualité et la précision des services de localisation (que votre appareil soit connecté ou non à un point d'accès actif).









Mise à jour de l'état d'un projet à l'aide de la révision


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




[image: Exemple de perspective Révision dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPad.]

Chaque projet possède un intervalle de temps correspondant à la fréquence de révision escomptée et une date prévue pour la révision suivante. Vous pouvez modifier l'intervalle de révision de chaque projet en touchant le texte d'intervalle en bas de l'écran sur iPad et en haut de l'écran sur iPhone (l'intervalle de révision par défaut est chaque semaine).




Pour réviser vos projets restants :



	Choisissez la perspective Révision dans la barre latérale ou l'écran d'accueil. Dans cet affichage, vos projets restants sont regroupés en fonction de leur date de révision prochaine.


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


	Une fois que l'état du projet vous convient, vérifiez qu'il est bien sélectionné et touchez « Marquer comme révisé » dans la partie inférieure droite de la structure. La date de révision suivante du projet est reportée et vous pouvez alors réviser un autre projet.





La révision de vos projets donne généralement les résultats suivants :



	le projet suit son cours normal sans qu'il soit nécessaire d'intervenir ;


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





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


[image: Choix de révision d'un projet dans le menu contextuel.]

Si vous avez récemment signalé un projet comme révisé et que vous voulez l'examiner à nouveau avant la prochaine date de révision prévue (ou que vous souhaitez modifier l'intervalle de révision), le menu contextuel vous sera d'un grand secours ! Touchez le titre du projet et maintenez le doigt dessus, puis choisissez Révision dans le menu qui apparaît. Le projet s'ouvre dans la perspective Révision pour que vous l'examiniez.





Utilisation des perspectives


Lorsque vous observez une représentation des éléments que vous avez rassemblés dans la structure principale, vous avez sous les yeux une perspective sur vos données. OmniFocus est fourni avec de nombreuses perspectives intégrées, spécialement conçues pour vous aider à exploiter au maximum les possibilités offertes par l'application. Ces perspectives sont les suivantes : À venir, Boîte de réception, Projets, Contextes, Avec drapeau, Proches, Révision, Terminé et Modifié.




[image: Liste par défaut des perspectives dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPad.]

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


Les deux dernières perspectives, Terminé et Modifié, sont des affichages qui apparaissent dans votre barre latérale ou votre écran d'accueil lorsque vous activez Toutes les perspectives dans la barre secrète. Elles constituent un moyen très pratique de rechercher dans votre base de données des éléments qui ont pu être retirés par erreur ou qui ont disparu mystérieusement.


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



Réorganisation des perspectives et ajout dans les favoris


Si vous avez installé la mise à niveau OmniFocus Pro, vous pouvez masquer les perspectives par défaut que vous n'utilisez pas et réorganiser la liste de la barre latérale pour ajouter d'autres perspectives à vos favoris. Touchez le bouton de l'éditeur de vignettes  dans la barre secrète ou touchez une perspective et gardez le doigt dessus jusqu'à ce que le mode Édition apparaisse, afin de réorganiser les perspectives et d'en ajouter à vos favoris. Les perspectives listées dans la section Autres perspectives restent disponibles lorsque vous choisissez l'affichage Toutes les perspectives dans la barre secrète.




[image: Réorganisation de perspectives à l'aide de l'éditeur de vignettes dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPhone 6 Plus.]


Remarque
 Si vous choisissez d'ajouter à vos favoris toutes vos perspectives disponibles en les déplaçant de la section Autres perspectives, le commutateur permettant de basculer entre les Favoris et Toutes les perspectives est grisé dans la barre secrète (car il n'y a alors plus de différences entre les deux listes). De même, le commutateur disparaît si aucune perspective n'est ajoutée aux favoris, puisque la barre latérale et l'écran d'accueil ne peuvent pas afficher un espace entièrement vide.






Création et modification de perspectives


Outre la possibilité de personnaliser l'apparence de votre barre latérale, la mise à niveau OmniFocus Pro vous permet de créer des perspectives personnalisées qui reflètent les affichages des données OmniFocus que vous souhaitez utiliser le plus souvent.




Pour créer une perspective personnalisée, touchez Nouvelle perspective  dans la barre secrète. Pour modifier une perspective personnalisée existante, naviguez jusqu'à la perspective en question dans la structure et ouvrez l'éditeur via Options d'affichage  dans la barre secrète (iPhone) ou la barre d'outils (iPad). Pour supprimer une perspective personnalisée, faites défiler l'éditeur de perspectives vers le bas et choisissez Supprimer la perspective.


Lorsque vous créez ou modifiez une perspective personnalisée, l'éditeur de perspectives vous permet de personnaliser à l'infini les réglages d'affichage de vos perspectives (ces réglages sont également disponibles dans les Options d'affichage  lorsque la perspective est affichée dans la structure principale).


Voici une brève présentation des fonctionnalités de l'éditeur de perspectives :



	Nom et icône : touchez le nom d'une perspective personnalisée pour le modifier et touchez l'icône pour choisir parmi une sélection d'icônes personnalisées celle qui représentera votre perspective.





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






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


	Affichage : si vous voulez regrouper ou trier des projets ou des actions en fonction de critères spécifiques, sélectionnez-les ici.


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


	Rechercher le texte : pour ajouter un filtre de texte à la perspective, saisissez le texte ici. Le filtre s'applique au texte des notes et des titres des éléments.


	Focalisation : pour enregistrer une focalisation sur un projet ou un dossier dans le cadre de la perspective, touchez pour la rechercher dans la zone de dialogue Rechercher.






Remarque
 Focalisation est un terme qui revêt une signification spéciale dans OmniFocus : il s'agit d'un affichage concentré sur des éléments sélectionnés, qui est conservé lorsque vous modifiez d'autres réglages d'affichage. Dans OmniFocus pour iOS, ce terme s'applique uniquement à la création et à l'affichage d'une perspective personnalisée avec une focalisation. Dans OmniFocus pour Mac, la focalisation est disponible sous forme d'outil séparé qui exploite les interactions dépendantes des fenêtres de Mac.





	Sélection de contexte/projet : sélectionnez des contextes ou des projets (selon que la perspective utilise ou non la hiérarchie du projet) à ajouter à la perspective en touchant Ajouter un contexte ou Ajouter un dossier ou un projet. Vous pouvez en ajouter autant que vous le souhaitez !






Remarque
 Les perspectives personnalisées qui n'utilisent pas la hiérarchie du projet (auparavant appelées perspectives « basées sur le contexte ») et celles qui l'utilisent (auparavant appelées perspectives « basées sur le projet ») sont prises en charge dans toutes les versions actuelles d'OmniFocus et peuvent être synchronisées entre elles.


Notez que les versions antérieures d'OmniFocus risquent de ne pas prendre en charge les perspectives basées sur la hiérarchie du projet. Si la synchronisation de ces perspectives personnalisées est importante pour vous, nous vous recommandons d'effectuer une mise à niveau vers les versions actuelles d'OmniFocus sur tous vos appareils.








Utilisation des notes et des pièces jointes


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




Pour ajouter une note à une action ou un projet, touchez l'élément voulu et choisissez l'onglet Note dans l'éditeur.


Si vous pensez qu'une image vaut mieux que de longs commentaires, pourquoi ne pas essayer d'ajouter une pièce jointe ! Vous pouvez ajouter des fichiers image et audio à des actions ou des projets sous forme de pièces jointes dans l'onglet Pièce jointe de l'éditeur de projets ou d'actions.


[image: Image jointe à un élément de boîte de réception dans OmniFocus 2 pour iOS sur iPhone 6 Plus.]

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.



Avertissement
 Les pièces jointes volumineuses ralentissent considérablement le temps de synchronisation, notamment si vous êtes sur un réseau lent ou un réseau de téléphonie mobile (ce qui peut aussi s'avérer très coûteux !). 






Synchronisation de pièces jointes avec OmniFocus pour Mac


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





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




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




Avertissement
 Bien que vous puissiez synchroniser pratiquement tout de votre Mac vers votre appareil iOS en tant que pièce jointe OmniFocus, il est préférable de ne synchroniser que ce dont vous avez vraiment besoin. En sélectionnant uniquement les pièces jointes dont la synchronisation est réellement nécessaire et en éliminant les autres, vous réduirez le temps de synchronisation et le coût de la bande passante et vous améliorerez aussi les performances générales de l'application.






Ajout de fichiers joints depuis le menu Édition


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




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


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






Ajout de fichiers joints depuis le Finder


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




[image: Ajout de fichiers joints depuis le Finder]

Une fois que vous avez joint le fichier dans OmniFocus sur votre Mac, veillez à cliquer sur « Synch. » dans la barre d'outils. Ensuite, lorsque vous passez à OmniFocus pour iOS ou iPhone, touchez la commande de synchronisation pour transférer les pièces jointes sur votre appareil.



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









Utilisation des dates et des heures


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




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



Définition de dates de report et de dates d'échéance


Les actions et les projets peuvent avoir des dates d'échéance et des « dates de report jusqu'à » avec une contrainte temporelle moins spécifique que les éléments de votre calendrier. La date Reporter jusqu'à est la date à laquelle vous pouvez agir sur une action ou un projet. L'élément correspondant reste grisé jusqu'à cette date. La date d'échéance est la date à laquelle une action ou un projet doit être terminé.




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


[image: Création d'une action Fenêtre de lancement dans le projet Coloniser Mars, située entre une « date de report jusqu'à » et une date d'échéance.]

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


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


[image: Éléments reportés avec options d'affichage réglées sur Restants.]

Lorsque les dates d'échéance des projets et des actions approchent, OmniFocus considère que leur échéance est proche en les affichant en orange (plutôt qu'en noir) et en les ajoutant à la perspective À venir. Par défaut, les actions arrivent à échéance proche deux jours avant la date d'échéance fixée. Pour modifier cette valeur, allez à Réglages et choisissez une autre valeur pour Échéance proche


Vous pouvez entrer des dates de report et des dates d'échéance en touchant un élément dans la structure principale.


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



Astuce
 Si vous voulez supprimer de vos préoccupations actuelles une tâche sur laquelle vous souhaitez toutefois revenir à une date indéterminée, reportez-la à Plus tard. OmniFocus choisira une date de report aléatoire située au cours des prochaines semaines et rendra la tâche disponible à ce moment-là. Vous pouvez aussi toucher la date plusieurs fois de suite pour la reporter de quelques semaines supplémentaires.






Éléments répétitifs


Certaines tâches doivent être effectuées à intervalles réguliers. Au lieu de créer une action chaque fois que vous devez sortir les poubelles, vous pouvez configurer cette tâche de sorte qu'un rappel vous soit présenté tous les jeudis soir pour ne pas oublier de sortir les déchets recyclables qui seront collectés le vendredi matin.




[image: Configuration d'un élément répétitif dans l'éditeur d'actions.]

Une action répétitive peut se reproduire régulièrement, à quelques heures, jours, semaines ou mois d'intervalle à partir de sa première programmation, ou être reprogrammée afin de commencer (ou d'arriver à nouveau à échéance) au bout d'un certains temps après que vous l'ayez signalée comme terminée.


Pour définir un élément répétitif :



	Sélectionnez l'élément à répéter.


	Touchez Répéter et choisissez un type de répétition.



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


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


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





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





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


Par exemple :



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


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


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


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





Lorsque vous signalez un élément répétitif comme terminé, son occurrence suivante est créée avec des dates de report et d'échéance reportées conformément à la fréquence de répétition indiquée. Si vous souhaitez qu'un élément ne se répète plus, il vous suffit de choisir Aucun comme type de répétition.



Avertissement
 Si vous avez réglé un projet ou un groupe d'actions sur Répéter, le fait de signaler des éléments individuels de ce groupe comme éléments répétés à intervalles différents du parent peut engendrer une grande confusion. Il est préférable de vous assurer qu'un seul réglage de répétition est appliqué à chaque élément devant être répété.








Extension d'OmniFocus


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





Capture de courrier électronique (Mail Drop)


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




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



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


	Traitement des messages électroniques sur votre iPhone ou votre iPad.


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


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





Si vous utilisez déjà Omni Sync Server pour synchroniser OmniFocus, vous pouvez vous connecter à l'interface Web du serveur de synchronisation pour créer votre première adresse Mail Drop. Une fois connecté, il vous suffit de toucher ou de cliquer sur le bouton Create Address (Créer une adresse) pour générer automatiquement l'adresse électronique (combinaison de votre nom de compte et d'une chaîne aléatoire de caractères, par exemple).


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


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



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






Capture des rappels (Siri)


Si vous utilisez OmniFocus sur un appareil doté de Siri et que vous souhaitez garder une trace des rappels que vous créez via Siri, il vous suffit d'effectuer quelques réglages sur l'appareil pour pouvoir ajouter des éléments vocaux à votre boîte de réception en un rien de temps.




[image: Configuration de la capture de rappels et ajout d'éléments à votre boîte de réception OmniFocus avec Siri.]

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



	Touchez Réglages dans la barre secrète.


	Dans la section Capture, touchez Rappels.






Avertissement
 Vous ne devez configurer la capture de rappels que sur un seul appareil iOS. Si vous utilisez iCloud pour synchroniser des 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 Rappels s'affiche pour vous permettre d'activer l'option de capture (une alerte apparaît pour vous demander d'autoriser OmniFocus à accéder à vos rappels ; touchez OK) et, si vous avez configuré plusieurs listes de rappels, de choisir la liste qu'OmniFocus doit utiliser pour la capture. (Si vous ne possédez qu'une seule liste de rappels, OmniFocus suppose qu'il s'agit de celle qui vous intéresse.)





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



	Siri, penser à... enregistre une tâche dans la liste de rappels par défaut du système. OmniFocus la récupère dans cette liste s'il s'agit de celle que vous avez choisie.


	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) afin 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 configuré une dans Rappels. OmniFocus la capture s'il s'agit de la liste que vous avez choisie.




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. (La fonction Rappels conserve la propriété de ces données et elles ne sont pas perdues.) Il s'agit d'éléments dont les données sont hors de portée d'OmniFocus, comme les localisations de contacts situées en dehors des rayons de contexte de petite taille que vous avez définis dans OmniFocus.


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 sorte qu'elles soient aussi proches que possible des contacts de vos rappels basés sur la localisation.



Alarmes de calendrier


La date d'échéance d'une tâche approche ! En alliant les performances d'OmniFocus et du Calendrier sur votre appareil, vous pouvez configurer des rappels qui vous avertiront automatiquement des dates arrivant à échéance.





Remarque
 L'association d'OmniFocus et du Calendrier est un processus de configuration assez complexe. Comme iOS prend désormais en charge les notifications en fonction du temps d'OmniFocus, cela n'est utile que dans quelques cas : si vous souhaitez recevoir une alerte avant qu'un élément n'arrive à échéance ou si vous voulez disposer d'une alerte sur un appareil capable de 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 obtenir des instructions).


Une fois la synchronisation activée, touchez Réglages dans la barre secrète, puis Alarmes de calendrier. Vous aurez alors la possibilité de consulter des informations de sécurité importantes sur le lien vers l'application Calendrier avant de continuer. Si vous stockez des données potentiellement sensibles dans votre base de données OmniFocus, nous vous recommandons de lire ces informations.


[image: Réglage des alarmes de calendrier dans OmniFocus.]

Lorsque vous êtes prêt, activez les Alarmes de calendrier. Vous disposez de plusieurs options pour déterminer à quel moment vous souhaitez recevoir un rappel de vos tâches à venir. Choisissez celle qui vous convient le mieux, puis touchez Synchroniser.


Comme vous configurez le lien vers l'application Calendrier pour la première fois, vous devez saisir vos informations de connexion en touchant le bouton S'abonner dans Calendrier, qui apparaît à la place de Synchroniser.


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



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





Si vous avez choisi de recevoir des notifications Push du Calendrier sur votre appareil, celles-ci s'afficheront également à l'échéance de vos tâches. Pour vérifier vos réglages de Calendrier, ouvrez l'application Réglages iOS, touchez Notifications, puis recherchez Calendrier dans la section Inclure. Sélectionnez le nombre d'éléments à afficher dans le Centre de notifications et réglez vos alertes d'événements à venir (les autres réglages d'alertes de Calendrier n'ont pas d'incidence sur les alertes OmniFocus qui s'affichent).


[image: Notifications de Calendrier et réglages d'alertes dans l'application Réglages iOS.]


Extension Aujourd'hui


Glissez votre doigt depuis le haut de l'écran n'importe où sur votre appareil pour savoir ce qui est prévu aujourd'hui : des widgets par défaut sont présentés par iOS sous la forme d'un ensemble de données organisé, pertinent pour la localisation et l'heure actuelles.




Ces données peuvent inclure des entrées de Calendrier ou un ou plusieurs rappels, par exemple. Vous remarquerez aussi en bas de l'écran le bouton Modifier. Touchez-le pour accéder à l'écran d'édition où vous pouvez ajouter des widgets personnalisés à votre écran Aujourd'hui, notamment OmniFocus !


[image: Configuration de l'extension Aujourd'hui avec OmniFocus en haut de la liste.]

Touchez l'icône plus (+) verte en regard d'OmniFocus pour l'ajouter à la liste des extensions affichées dans l'écran Aujourd'hui. Utilisez les poignées de réorganisation situées à droite pour modifier l'ordre, puis touchez Terminé. Les éléments OmniFocus arrivant à échéance aujourd'hui apparaissent à présent aux côtés des événements d'actualité d'autres applications et vous pouvez vérifier leur statut depuis n'importe quel emplacement sur votre appareil.


[image: Extension Aujourd'hui avec actions OmniFocus arrivées à échéance.]

L'écran Aujourd'hui affiche une liste très pratique contenant les éléments arrivant à échéance aujourd'hui et les éléments terminés signalés par des cercles d'état ; vous pouvez cocher tous ces éléments selon vos besoins. Avec OmniFocus Pro, vous pouvez afficher une perspective personnalisée complètement différente que vous choisissez dans les Réglages OmniFocus.


[image: Réglages de l'extension Aujourd'hui dans OmniFocus pour iOS.]

Sélectionnez Afficher une perspective personnalisée pour afficher une liste des perspectives personnalisées disponibles (pour en savoir plus, consultez Configuration de perspectives personnalisées).



Notifications interactives


iOS 8 vous permet désormais d'interagir avec les notifications d'OmniFocus, indépendamment du lieu où vous vous trouvez et de ce que vous faites sur votre appareil. Les versions précédentes affichaient uniquement des notifications, alors que celles que vous voyez aujourd'hui sont des éléments interactifs.





Remarque
 Pour tirer parti des notifications interactives, vous devez configurer les notifications OmniFocus en tant qu'alertes. Sélectionnez Notifications > OmniFocus dans l'application Réglages iOS pour vous assurer que le style d'alerte est réglé sur Alertes ou Bannières.  





Lorsqu'un élément OmniFocus est associé à une bannière ou une alerte, vous disposez de plusieurs options. Pour les notifications de style d'alerte, les options sont les suivantes :



	Ouvrir


Ouvrez OmniFocus directement sur l'élément en question pour effectuer les actions requises.


	Terminé


Signalez l'élément comme terminé, ce qui a pour effet de le cocher dans votre base de données OmniFocus. Terminé !






Remarque
 Si vous recevez plusieurs notifications à la fois d'OmniFocus, l'option vous permettant de les terminer ne sera pas disponible (pour vous éviter de terminer des éléments auxquels vous n'avez pas accès !). Vous pouvez toujours rappeler plus tard le groupe d'actions pour recevoir une nouvelle notification ultérieurement.






	Rappeler plus tard


Cette option reporte l'examen de l'élément de 15 minutes supplémentaires. Elle ne modifie pas la date d'échéance ni la date de report, mais rappelle simplement à votre appareil de vous envoyer un nouveau rappel plus tard.


	Fermer


Ferme l'alerte une fois pour toutes.





Lorsqu'une notification de style bannière apparaît, balayez-la vers le bas pour afficher les options Terminer et Rappeler plus tard.



Astuce
 Vous pouvez aussi visiter le Centre de notifications pour interagir avec les notifications d'OmniFocus. Balayez un élément de droite à gauche pour le rappeler plus tard, le terminer ou le fermer.  






Envoyer à OmniFocus


Lorsque vous utilisez une autre application sur votre appareil et que vous voulez ajouter un élément dans OmniFocus, qu'il s'agisse d'une page Web dans Safari, d'une image dans Photos, d'un texte ou d'un fichier audio provenant d'une autre application prenant en charge le partage, il vous suffit de toucher Partager  et de choisir OmniFocus dans la liste des applications (si OmniFocus n'apparaît pas, balayez de droite à gauche et touchez Autre pour l'ajouter).




[image: Partage dans OmniFocus pour iOS.]

Cette fonction vous présente un formulaire de « saisie rapide » simple pour créer un nouvel élément avec des champs pour le titre, les notes, le projet et le contexte. Ces champs contiennent des informations correspondant aux données que vous partagez dans OmniFocus (URL de site Web dans le champ Notes et champ Titre préalablement rempli, par exemple), que vous pouvez modifier selon vos besoins. Touchez ensuite Enregistrer lorsque vous êtes prêt à envoyer le formulaire dans votre boîte de réception.


[image: Partage d'un site Web dans OmniFocus à l'aide de l'extension Partager]


OmniFocus pour Apple Watch


Si vous possédez une Apple Watch et qu'OmniFocus pour iOS est installé sur votre iPhone, vous pouvez étendre OmniFocus à l'appareil le plus personnel jamais commercialisé par Apple. Nous avons conçu l'extension OmniFocus pour Apple Watch en gardant les fonctionnalités uniques de cet appareil à l'esprit. Pour en savoir plus sur la prise en charge complète de l'Apple Watch par OmniFocus, consultez cet article d'assistance.







Réglages OmniFocus


Pour ouvrir les réglages dans OmniFocus pour iOS, glissez votre doigt vers le bas dans la barre latérale ou l'écran d'accueil afin de faire apparaître la barre secrète, puis touchez Réglages.




[image: Le menu Réglages est accessible depuis la barre secrète dans OmniFocus pour iOS.]

La première section contient des informations générales sur la version d'OmniFocus que vous utilisez, ainsi que des liens vers des ressources supplémentaires qui peuvent améliorer votre expérience d'OmniFocus.



	À propos d'OmniFocus : affichez les détails de votre version d'OmniFocus pour iOS, notamment le numéro de version et les achats intégrés que vous avez débloqués, le cas échéant.


	Mettre à niveau vers Pro : effectuez une mise à niveau vers la version Pro d'OmniFocus pour iOS ou restaurez une mise à niveau achetée précédemment.


	Aide : accédez à la documentation d'aide en ligne et à d'autres ressources d'assistance.


	Notes sur la version : lisez les notes relatives à la version actuelle de l'application.


	Contacter Omni : envoyez des commentaires sur OmniFocus ou demandez de l'assistance.






Synchronisation


Cette section contient les réglages nécessaires pour assurer la mise à jour de votre base de données sur tous vos appareils (ou sa sauvegarde sur un seul appareil) en la synchronisant avec un serveur sur le cloud.





	Méthode : choisissez une méthode de synchronisation et configurez 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.


	Push : vérifiez l'état de la synchronisation par déclenchement Push dans votre compte de synchronisation. Cette fonction est actuellement dans sa version bêta, mais elle permettra à terme d'obtenir des synchronisations plus rapides et plus fréquentes. Pour en savoir plus, consultez cet article d'assistance et cet article de blog.


	Dernière synchro. : consultez l'horodatage de la dernière synchronisation de votre base de données d'un seul coup d'œil ou touchez pour afficher le journal de toutes les synchronisations récentes et les raisons pour lesquelles elles ont été effectuées.


	Appareils enregistrés : touchez pour afficher une liste des appareils enregistrés pour la synchronisation avec votre base de données sur le cloud.


L'écran Appareils enregistrés affiche quelques informations utiles : l'entrée correspondant à votre appareil actuel est mise en surbrillance en violet et le jour de la dernière synchronisation de l'appareil est indiqué à côté (si un appareil n'a pas été synchronisé depuis plus d'une semaine, la date de sa dernière synchronisation est mise en surbrillance en jaune).


L'écran Appareils enregistrés vous permet aussi de modifier la liste pour supprimer les appareils avec lesquels vous ne souhaitez plus effectuer de synchronisation.







Couleurs


Avec l'ajout du jeu de couleurs Mode sombre facultatif, cette section contrôle la palette de couleurs utilisée dans toute l'application.





	Changer automatiquement : si vous souhaitez qu'OmniFocus bascule automatiquement vers un autre jeu de couleurs, cette option définit un seuil de luminosité d'écran que l'application utilise comme déclencheur pour le basculement. Lorsque la luminosité de l'écran passe en dessous du seuil, soit parce que votre écran est réglé pour s'adapter automatiquement à la lumière ambiante, soit parce que vous avez modifié manuellement la luminosité de l'écran, OmniFocus adopte automatiquement la palette sombre. De même, lorsque la luminosité de l'écran passe au-dessus du seuil, OmniFocus revient à la palette par défaut plus claire.


	Palette sombre : utilisez le jeu de couleurs Palette sombre dans toute l'application de manière constante, quel que soit le réglage de luminosité de votre iPhone.





Remarque
 Pour que votre appareil adapte automatiquement la luminosité de son écran, choisissez Luminosité et affichage dans l'application Réglages iOS et activez Réglage automatique.






Dates d'échéance


Cette section inclut des options permettant de déterminer à quel moment des éléments doivent apparaître en tant qu'Échéance proche.





	Échéance proche : définissez la durée à partir de laquelle OmniFocus considère que des éléments sont à échéance proche. Vous avez le choix entre 24 heures, 2 jours (par défaut), 3 jours, 4 jours, 5 jours et 1 semaine.





Notifications


Cette section contient des options qui permettent de personnaliser les alertes qu'OmniFocus affiche sur vos appareils iOS et le contenu de l'affichage Aujourd'hui du Centre de notifications.





	Sons, alertes et badges : choisissez les éléments qui seront comptabilisés dans le compteur associé à l'icône de l'application OmniFocus (le petit cercle rouge qui figure dans le coin supérieur droit de l'icône) et définissez des alertes et des sons pour les notifications d'échéance et celles basées sur la localisation.


	Aujourd'hui : personnalisez les éléments à afficher dans la vue Aujourd'hui du Centre de notifications iOS via l'extension Aujourd'hui d'OmniFocus.






Intégration du calendrier


Les réglages de cette section vous permettent d'étendre les notifications au-delà d'OmniFocus avec la possibilité de publier des alarmes de calendrier.





	Alarmes de calendrier : activez des alarmes associées à des événements que vous avez ajoutés dans l'application Calendrier (pour en savoir plus, consultez Alarmes de calendrier).






Capture


Utilisez les réglages de cette section pour qu'OmniFocus capture les rappels que vous avez ajoutés avec Siri.





	Rappels : activez Capture des rappels pour utiliser votre assistant personnel Siri afin d'ajouter des éléments dans OmniFocus.





Infos sur l'appareil


Utilisez cette section pour contribuer au développement d'OmniFocus en nous envoyant vos données d'utilisation anonymes.





	Envoyer des données anonymes : si vous voulez nous aider à améliorer les prochaines versions d'OmniFocus, vous pouvez nous envoyer des données générales sur l'utilisation de votre appareil et de l'application OmniFocus en activant ce réglage. Avant de décider de partager vos données de manière anonyme, vous obtiendrez un aperçu exact de ce que nous recevrons (des informations techniques qui nous permettent de reproduire et de corriger les bogues). Votre aide sera toujours la bienvenue !






Autres réglages


Pour terminer, cette section contient plusieurs outils utiles pour dépanner ou réinitialiser votre base de données, l'exporter à des fins de rétention au format CSV (valeurs séparées par des virgules) et vérifier son état ainsi que celui de la version d'OmniFocus.





	TextExpander : si vous avez installé TextExpander de Smile Software sur votre appareil, vous avez de la chance, car OmniFocus prend en charge les extraits de code TextExpander ! Avec TextExpander, vous disposez d'une entrée supplémentaire dans les Réglages OmniFocus, avec un bouton permettant de mettre à jour les extraits de code qu'OmniFocus reconnaît en fonction des dernières modifications que vous avez effectuées dans TextExpander.


	Options de réinitialisation : si vous souhaitez rétablir l'environnement OmniFocus par défaut, vous pouvez réinitialiser plusieurs parties de l'application.


	Tous les réglages : touchez Réinitialiser pour restaurer toutes les préférences de Réglages, ainsi que les options d'affichage et autres personnalisations visuelles dans l'application.

	Écran d'accueil (Pro) : restaurez l'état initial des vignettes de l'écran d'accueil ou de la barre latérale à l'aide de cette option de réinitialisation (les autres réglages ne sont pas affectés).

	Base de données : pour tout recommencer depuis le début (êtes-vous certain de vouloir réellement tout supprimer ?), touchez Réinitialiser afin de supprimer l'intégralité de votre base de données de projets OmniFocus.





	Exporter : dans le cadre de notre engagement à vous garantir l'entière propriété de vos données, nous vous offrons la possibilité d'exporter votre base de données OmniFocus au format CSV libre. Vos données sont ainsi disponibles chaque fois que vous en avez besoin, dans un format de table que vous pouvez afficher dans la plupart des éditeurs de texte.


	Infos de la base de données : la section de texte en bas de l'écran Réglages contient des statistiques sur 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. Cette option affiche aussi la version et le numéro de build de l'application OmniFocus installée sur votre appareil (utile si vous contactez l'Assistance).








Glossaire


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






	À faire

	Option de filtre pour les projets lors de la création ou de la modification d'une perspective personnalisée basée sur une hiérarchie de projet (Pro). Le filtrage des projets par l'option À faire affiche les projets avec des dates de report définies dans le futur. Le terme Reporté a la même signification.


	Abandonné

	État d'un projet ou d'un contexte dont la réalisation n'est plus envisagée.


	Accueil

	Niveau supérieur de la hiérarchie dans la barre latérale ou l'écran d'accueil, d'où vous pouvez accéder à toutes les perspectives et tous les affichages de l'application. Le commutateur de basculement dans la barre secrète détermine le contenu affiché dans l'accueil : soit la liste par défaut des perspectives (dans OmniFocus Pro, les favoris que vous avez spécifiés à l'aide de l'éditeur de vignettes), soit toutes les perspectives disponibles. Pour revenir à l'accueil depuis un autre affichage, touchez le chevron en haut à gauche de l'affichage (ou touchez-le et gardez le doigt dessus pour revenir directement à l'accueil sans passer par chaque niveau de la hiérarchie d'affichage).


	Actif

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


	Action

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


	Arrêté

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


	Barre latérale

	Sur iPad et iPhone 6 Plus, il s'agit d'un volet vertical à gauche de la structure principale, affiché par défaut (en orientation paysage) ou en touchant le chevron situé en haut à gauche (en orientation portrait sur iPad uniquement). Elle inclut un contenu identique à celui de l'écran d'accueil sur iPhone : à savoir une liste navigable de perspectives par défaut qui peut être personnalisée (avec OmniFocus Pro) pour afficher, masquer et réorganiser les perspectives.


	Barre secrète

	Barre de menus accessible en glissant le doigt vers le bas dans l'écran d'accueil ou la barre latérale ; elle contient des boutons pour lancer une synchronisation de base de données à la demande et ouvrir les réglages d'OmniFocus, ainsi qu'un commutateur pour basculer entre l'affichage des perspectives Par défaut (ou des favoris et des perspectives personnalisables avec OmniFocus Pro) et l'affichage de Toutes les perspectives. Dans OmniFocus Pro, la barre secrète contient aussi des outils permettant de créer des perspectives et un éditeur de vignettes pour personnaliser l'écran d'accueil ou la barre latérale.


	Bloquée

	État d'une action au sein d'un projet séquentiel, qui est placée après la première action disponible.


	Boîte de réception

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


	Cercle d'état

	Représentation graphique de l'état d'un élément (échéance proche, en retard, avec drapeau ou répétitif) ; sert également de cible que l'utilisateur peut toucher pour signaler un élément comme terminé (youpie !).


	Contexte

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


	Date d'échéance

	Date et heure pour lesquelles un élément doit être terminé.


	Date de report

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


	Disponibles

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


	Drapeau

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


	Échéance proche

	État des éléments dont la date d'échéance est proche. Les éléments dont l'échéance est proche sont affichés en orange pour leur donner une plus grande visibilité. La signification exacte de l'expression « Échéance proche » est configurable  dans les réglages.


	Écran d'accueil

	Sur iPhone, écran de destination qui fournit une synthèse de toute votre activité OmniFocus. L'écran d'accueil est similaire à la barre latérale sur iPad et iPhone 6 Plus : à savoir une liste navigable de perspectives par défaut qui peut être personnalisée (avec OmniFocus Pro) pour afficher, masquer et réorganiser les perspectives.


	Éditeur

	Suite d'outils permettant d'ajouter et de modifier les détails d'une action, d'un projet ou d'un contexte. Pour afficher l'éditeur, vous devez toucher un élément dans la structure principale.


	Éditeur de perspectives

	Écran utilisé pour créer de nouvelles perspectives ou modifier des perspectives personnalisées existantes lorsqu'OmniFocus Pro est installé. La création d'une nouvelle perspective depuis la barre secrète ou la modification d'une perspective existante à l'aide des options d'affichage fait apparaître l'éditeur de perspectives.


	Élément

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


	En attente

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


	En retard

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


	Focalisation

	Menu contextuel dans OmniFocus 1 pour iPad, accessible par un appui long sur la vignette d'un projet ou d'un contexte ; il a été remplacé par des commandes identiques mais plus parlantes, à savoir Aller au projet et Aller au contexte. Contrairement à la focalisation dans OmniFocus pour Mac, les commandes Aller au projet et Aller au contexte ne conservent pas une sélection de données resserrée lorsque vous changez de perspectives : elles affichent simplement le projet ou le contexte choisi dans la structure principale.


	Groupe

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


	Liste d'actions uniques

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


	Masqué

	Élément qui réside dans votre base de données, mais qui n'est pas affiché par les options d'affichage de votre perspective actuelle. Pertinent lorsque l'application vous avertit que vous êtes peut-être en train de supprimer quelque chose par erreur.


	Parallèle

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


	Perspective

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


	Points de résumé

	Rangée de points de couleur affichée sous les entrées de la barre latérale dans les perspectives Projets et Contextes ; ils permettent d'avoir une vue d'ensemble du nombre d'éléments à terminer et de leur degré d'urgence.


	Premiers disponibles

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


	Projet

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


	Restants

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


	Séquentiel

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


	Sous-projet

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


	Structure principale

	Endroit où vous affichez et interagissez avec vos éléments dans OmniFocus, généralement via un affichage hiérarchique de votre base de données. Les perspectives spécifiques (telles que Contextes et À venir) disposent de modes particuliers pour afficher vos données en ignorant ou en modifiant la hiérarchie de projet habituelle.


	Tâche

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


	Terminé

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









Aide


Lorsque vous avez besoin d'aide, parce que vous êtes perdu dans les perspectives, que vous avez des difficultés à synchroniser vos données ou que vous rencontrez d'autres problèmes, 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, ainsi qu'une section d'assistance qui ne cesse de grandir.





Forums officiels


The Omni Group organise des forums en ligne pour tous nos produits et tous nos utilisateurs y sont les bienvenus ! N'hésitez pas à venir partager vos questions et vos idées avec d'autres utilisateurs et avec le personnel d'Omni. Le forum est un endroit idéal pour échanger des idées avec des personnes qui partagent les mêmes intérêts que vous, mais ce n'est pas un canal d'assistance technique officiel pour recevoir de l'aide de la part de nos techniciens (voir ci-dessous).





Assistance par e-mail


Si vous êtes bloqué, que vous avez une idée brillante pour la prochaine version d'OmniFocus ou que vous souhaitez simplement nous faire part de votre avis, envoyez-nous un courrier électronique. Choisissez Envoyer un commentaire dans Réglages (accessible depuis la barre secrète, au-dessus de la barre latérale ou de l'écran d'accueil) pour faire apparaître un message à notre intention. L'assistance est un élément primordial de notre service. Nous vous promettons une réponse rapide rédigée par de véritables spécialistes.





Notes sur la version


Pour obtenir des informations détaillées sur les nouveautés de chaque version mineure d'OmniFocus, consultez les notes de version dans Réglages.





Dépannage


Voici quelques conseils que vous pouvez essayer avec les fonctions intégrées de dépannage d'OmniFocus :





Recherche d'éléments égarés



	Essayez d'utiliser les perspectives Terminé et Modifié pour retrouver des actions égarées. Pour ce faire, activez l'affichage Toutes les perspectives dans la barre secrète (glissez votre doigt vers le bas dans la barre latérale ou l'écran d'accueil pour le faire apparaître).


	Recherchez du texte dans les éléments manquants à l'aide des filtres Ici, Restants et Tous pour restreindre vos résultats.








Amélioration des performances



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


	Supprimez les pièces jointes inutiles pour réduire la charge de synchronisation et l'espace disque occupé par votre base de données. Si vous avez installé OmniFocus pour Mac, nous vous recommandons d'organiser vos pièces jointes à l'aide de la Liste des pièces jointes qui vous permettra de repérer facilement celles dont vous n'avez pas besoin.








Résolution des conflits de synchronisation



	Si vous êtes sûr que vos données locales correspondent exactement à vos besoins, vous pouvez Remplacer la base de données du serveur lorsque vous y êtes invité (généralement lorsque vous changez d'emplacement de serveur ou que vous êtes resté hors ligne pendant un certain temps) pour que tout soit à nouveau parfaitement synchronisé.


Réfléchissez bien avant de procéder, car cette opération est irréversible : si vous êtes sûr que les données de votre appareil iOS sont plus récentes, choisissez de conserver les données de votre appareil. Si vous êtes sûr que les données du serveur sont plus récentes (par exemple, celles synchronisées depuis un Mac ou un autre appareil iOS), choisissez de conserver les données du serveur. Si vous n'êtes sûr de rien, contactez-nous avant d'effectuer cette opération !



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