PICOL ASBL
Partenartiat Inbtégaration Cohabitation de Laeken

LE LOGICIEL SUNBIRD : GUIDE D'UTILISATION SIMPLIFIE

EXEMPLE DE L’AGENDA ELECTRONIQUE DU COMITE CULTUREL DE LAEKEN

CE GUIDE VISE A VOUS DONNER, EN 4 ETAPES CHRONOLOGIQUES, TOUTES LES CLES POUR INTRODUIRE FACILEMENT VOTRE EVENEMENT DANS
AGENDA VIA LE LOGICIEL SUNBIRD :

1. Comment télécharger le logiciel « Mozilla Sunbird » et I'installer ?
2. Comment télécharger la derniére version de I'agenda de Laeken pour pouvoir le modifier ?
3. Comment utiliser le logiciel « Mozilla Sunbird » ?
4. Comment ajouter ses modifications a I'agenda en ligne ?

AVEC UN PEU D’HABITUDE, VOUS POURREZ CREER ET MODIFIER UN AGENDA EN MOINS DE 5 MIN !
POUR TOUTES QUESTIONS N'HESITEZ PAS A NOUS CONTACTER AU 02/421.10.36 — PICOL ASBL
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1. TELECHARGER LE LOGICIEL MOZILLA SUNBIRD & L’INSTALLER [Etape nécessaire uniquement la premiéere fois !]

> Aller a I'adresse suivante : http://frenchmozilla.sourceforge.net/calendar/#sunbird

> Dans la rubrique « Windows », cliquez sur Télécharger Sunbird 0.2 pour Windows

> Un autre site apparait : sourceforge.net...
Cliquez sur I'un des liens « download » proposés, par exemple celui qui vient de Belgique (plus le pays est un pays proche, plus ¢a ira vite 1)

2 Browsing Download Server: ffrenchmozilla/sunbird-0. 2-FR-windows.zip - Mozilla Firefox EH’EHE]
Fichier ~ Edition  Affichage  Aller 3 Marque-pages  Outils 7 (4]
<Z| = Iﬁ‘ i @ (X} @ M_i http:jfprdownloads. sourceforge . netifrenchmozillafsunbird-0, 2-FR-windows . zip?download V‘ @ oK H@, ‘

|| HOTMAIL “¥7 Signinto ¥ahoo! - Skynet.be @ Xav's kiwi :: PagePri || Maison de la Création |_1 http:ffwww Festival-... | | WIKIPICOL | | Pical ; acceuil

0STG -Th

4 Kl]{(},li I{(;i: — S
Jnet Create, Participate, Evaluate

SF.net Projects My Page E

You are requesting file: frenchmozilla/sunbird-0.2-FR-windows.zip
Please select a mirror

[ Host [ Llocaion ] Continent [Download]
PeLLLD
HE ) oy Tainan, Taiwan Asia Download
UNIVERSITY OF KENT
UKMIRROR Kent, UK Europe  Download
service
'1 3 Bern, Switzerland Europe Download
puzzie itc
mesh solutions i Duesseldorf, Germany Europe Download
OPTUSner> Sydney, Australia Australia  Download
y
S\NV/ITCH Lausanne, Switzerland Europe Download WHAT S
THE
Euperh McLean, Virginia Morth America  Download FREQUEN_,CY
Internet (Kenneth)?
HEAnetKQ' Dublin, Ireland Europe Download
TR T B
\‘IM'ERMP' Atlanta, Ga Morth America Download
]Ale:lﬁ Ishikawa, Japan Asia Download
SEHPERATRA 7 Optimize your
% ;
NN [ h
m& Brussels, Belgium Europe Download > .
SURF net Amsterdam, The Nethermammy EOTORE Download 1
. OVH o~ e = E——— v
Sa Terming adblock

Prp—— oy r r B B r -
‘s demarter : : burel | 1 CONTACTS | O Guide dutiisa. . 5 FR &";E"’_l._.;s 3:40
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> Une petite fenétre apparait : Cliquez sur « ouvrir » et le téléchargement du fichier commence (soyez patient ¢a peut prendre plusieurs minutes).

Telechargement de fichier

NB : Si cette fenétre n’apparait pas, pas de
panique : cliquez sur la phrase située tout en haut
o sz daE D Qe la page « Your download should begin shortly. If
E it does not, try  http://belnet.dl.sourceforge.net/

Type : WinRAR ZIP archive, 5,45 Mo y -
Souce: belnst.dl.sourceforge.net sourceforge/frenchmozilla/sunbird-0.2-FR-

Youlez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

windows.zip or choose a different mirror”

[ Cluserie ])’ E nregistrer ] [ Annuler

Vous arriverez ainsi au méme résultat.

Toujours demander avant d'ouvwrir ce tppe de fichier

Siles fichiers téléchargés depuis Internet sont utiles, certaing fichiers
peuvent prézenter des risques pour volre ardinateur. M'ouwrez pas ou
n'enreqgiztrez pas ce fichier si vous n'étes pas =l de son ongine.

Buelz sont les risgues ¥

> Une fois le téléchargement effectué, une fenétre s’ouvre automatiquement. Cette fenétre peut étre un peu différente en fonction des logiciels
utilisés. En effet, « Sunbird » est un fichier « RAR », ce qui signifie qu’il est compressé et qu’il faut le décompresser. Plusieurs logiciels permettent

cela : Winrar, Winzip, etc.

Voici le type de fenétre que vous verrez apparaitre : double cliquez sur le dossier « sunbird »

{= sunbird-0.2-FR-windows[1].zip - WinRAR (evaluation copy) =13

File Commands Tools Favaorites Options Help

AW WPD B I ¥

Extract To Test e Delete Find Wizard Infion Wirusscan  Comment SF%

&

| Mame
=

Size Packed = Type Modified CRC3Z
Dossier

Dossier

[ sunbird 04/03/2005 16:51

EI ™0 Selected 1 folder Tatal 1 Folder
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> Toute une série de fichiers apparaissent : cliquez sur « SUNBIRD.EXE »

$=sunbird-0.2-FR-windows[1].zip - WinRAR {evaluation copy)

File  Cammands

Tools

E

Favorites Options  Help

Blbuidd® & +9

04032005 16:51

Add Extract To Test Wigw Delete Find Wizard Info WirusScan  Comment SFx
Mame & Size Packed Type Modified CRC3Z

) areprefs Diossier 04)03f2005 16:51

| extensions Diossier 040302005 16:51

() defaults Dossier 040372005 16:51

(=5 components Diossier 040372005 16:54

[Z)chrome Dossier 040312005 17106

éﬂ wpistub. dil 24576 2950 Extension de applic... 120112004 17:37  90AEAS4E
Expicleanup.exe TT 824 31106  Application 12/11f2004 1737 GZ1AEEFS
ii&] wpan_care, dil 397 312 171 260 Extension de [applic... 120112004 17:12 11CDF2EF
L?] wprom_compat.dil a1 920 31083 Extension de l'applic... 1201172004 17:12  D4DC3A%
i{'i oo 24 576 2829 Extension de 'applic... 12f11/200417:12 S35FSECE
52358 754 2583972  Application 03/0212005 17:12 FDEESSSE
heclz d 110592 51925 Extension delapplic.. 12/11/2004 17:34 75800068
l.j] softokn3.dl 364 544 174 288 Extension de l'applic... 12/11J2004 17:33 SEESAFCS
softokn3. chk 476 476 Fragments de fichie... 04/02/200503:43 35244109
._i\j smime3, dll 106 498 43801 Extension de [applic... 12/1172004 17:34  FA2Z921CS
I'Q README. bxt 9542 3274 Document bexke 1310352004 01:25 F3CDBDFS
Lﬁj plds4.dil 24 576 3626 Extension de lapplic... 121172004 17:05  B44C7C0G
L{ﬂ ple . dil ZBETE 5950 Extension de applic... 121172004 17:08  DCF4BEDS
|_-_‘lﬂ nssckbi.dll 204 500 71807 Extension de [applic... 1201172004 17:34 93379943
é}nssS.dII 345 160 158 709 Extension de [applic... 1201172004 17:34  DOSCEA3D
L';’] nspra.dll 155 648 7289 Extension de l'applic... 12/11j2004 17:08  7CF90DDS
LICENSE 30869 5993 File 05/10/1999 2214 E15F39FF
,3] js3zs0.di 352 256 175789 Extension de l'applic... 1271172004 17:11 FDiZ20as2
}components.ini 24 24 Paramétres de confi... 04/03/2005 17:05 17206601

I (= Lo Tokal & folders and 7 551 647 bytes in 19 files

> Le logiciel s’installe : s’il vous le propose cliquez sur le bouton « suivant »... Et voila... C’est fait... Vous n’avez plus qu’a redémarrer
votre ordinateur et tout fonctionnera correctement.
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2. TELECHARGER LA DERNIERE VERSION DE L’AGENDA CULTUREL DE LAEKEN

> Allez a I'adresse internet suivante : http://picol.be/agenda.htm

> Cliquez sur « télécharger »
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> Une fenétre apparait : choisissez « enregistrer sur le disque »

Ouverture de AgendaCulturel.ics

Wous avez choisi d'ouyrir

% AgendaCulturelics

qui est un Fichier de kvpe ; Fichier iCalendar
& partir de ; htkpef fwae, picol, be

Ziue doit Faire Firefox avec ce Fichier 7

() ouvrir avec . icsfile (défaut) |

(%) Enregistrer sur le disque:

[] Toujours effectusr cette ackion pour ce type de Fichier.

oK ] I Annuler J

> Soit le fichier (qui se nomme « AgendaCulturel.ics ») s’enregistre automatiquement sur votre bureau, soit vous devez spécifier I’endroit ou le
fichier sera enregistré (par ex : C:\Mes documents\Agenda culturel).

> Ensuite, il vous suffit de retrouver le fichier « AgendaCulturel.ics » enregistré sur votre ordinateur et de I'ouvrir (en double cliquant dessus). Le
logiciel Mozilla Sunbird est alors activé et nous arrivons a I’étape 3 de ce guide.
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3. UTILISER LE LOGICIEL « MOZILLA SUNBIRD »

# Mozilla Sunbird EEX

File Edit Wew Go Tools Help

AR ‘ L’écran qui s’affiche devant
B2 B A2AX B O

A
Mew Event Mew Task _Col  Delele | Goto Today | Day View Week View Multiwesk oo e VOUS Com porte 4 fenetre
Loy Cale Al Events | contain | différentes :

PARTIE 3 e Title Start End Category E‘i\ PARTIE 1

U livre, = iaudi 2 Février 2006 18:30 _jEud\ 2 février 2006 19:30 ] H - A H

dl E ﬁe Pé_q_ues et goGtel: musical lundi 10 ‘_avrl\ 2006 14:00 !qnd! 10 awril 2006 16:30 Projets = Partl e 1 - _Presentat_l On de
Ete de quartier Palais Outre Pont samedi 25 Février 2006 00:20 samedi 25 Février 2006 01:20 Projets I ’ ag e n d a VI a u n e g ri I I e
CafPégraire mardi 7 Féwrier 2006 12:30 mardi 7 février 2006 13:05 .
mercredi & Février 2006 20:00 mercredi & Férier 2006 21:00 chronol ogique

[
Féte mu\t\_clj_turg\le_ oL r 2005 12015 wrendredi 17 Février 2006 13:15
PASSERELLES mercredi 1 mars 2006 13:30 mercredi 1 mars 2006 16:00 Prajets i
Partie 2 : Présentation de
/ - May 2006 > I'agenda via un tableau.

— — < — — — —= = Cette partie constitue votre
”"de:;’”"‘am = 18 ‘111-nn Exposition 4 ‘211-nn Exposition de 311-00 Exposition de ‘411-00 Exposition de | 511-00 Exposition de.._ | 611-00 Exposition de ?11-00 ExpositioN espace de travall prInCI pal
1 Title, = i Marché floral
PARTIE 4 e Mardhé P ARTIE 2 Partie 3 : Types d’agenda
19 g 2 0 1019_00 Festival de ... | 1D29-DD Festival de Ia \ 1D?;-Dn Festival de la 11t-15 Visite guidée dlsponl ble (SI Vous en aVGZ
15:00 Zinnske Parads un seul = home)
2 & e 1173_30 Triptik 1 ;S Féte de quartier 21DD.00 "Fortes Ouver... 2111.15 Visite guidée Partle 4 : LISte des téCheS

Partie peu utilisée...

22 23 24 25 28 27 28
21 Fr Minitaot Fr Minitaot |
1915 Visite guidés |
249 30 ki 1 2 3 4
22 [ 17:00 Immeubles 1415 Visite guidée

[ —— p- e
‘s demarrer GOE @ ® Mozila sunbird

e = 1529
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LA PARTIE 2 : L’espace de travail principal

Cette partie de I’écran constitue votre espace de travail principal. Vous pouvez choisir d’y afficher 'agenda de différentes facons en cliquant sur les
icones placés dans le menu d’en-téte :

File Edit ‘ew Go Tools Help

= =B k1
Mew Event Mew Task Go ko Todgy | Day View SWweek View Mulbiveek

Vous pouvez donc choisir de visualiser I'agenda : par jour, par semaine, par « plusieurs » semaines, ou par mois.

Disons que vous choisissez la vue « par mois ». Pour passer d’'un mois a l'autre, il vous suffit de cliquer sur le nom du mois qui est affiché ou de
cliquez sur la fleche de gauche ou de droite :

Si vous déplacez votre souris sur I'un des évenements, une fenétre apparaitra et résumera les données encodées pour I'événement concerné.

11 [ 12 13 14
[ 09:00 Festival de la .. ||| 0300 Festival del... | | 00:00 Festival de la ... || 14:15 Visite guidée

\ e = =) A |

Title: Festival de la wille - Stads Festival

Location: Cité administrative - Quartier de l'esplanade - 1000 Bruxelles
18 Date: jeudi 11 mai 2006 09:00 -- samedi 13 mai 2006 15:00

Expositions, rencontres, échanges et débats, Animations, divertissements & spectacles p
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Pour introduire un nouvel évenement dans I'agenda, double-cliquez sur le jour qui vous intéresse dans le tableau (ou cliquez sur le bouton « New
Event »). Une fenétre s’ouvre alors devant vous et vous propose de compléter un formulaire :

Mew Event

| General lﬁecurrence | Attendess | Attachments | Advanced |

~ Gaeneral Settings

Title |

Location | |

Description

Category | v| Calendar

Privacy |F‘|.|I:u|in: V| Priority |N|:-t specified v|
~ Details
Itern Type | Event  »
Fram |25/05/2006 v | [16:20 v| [ alpay
To | 25/05/2006 v | 120 v|

Status | Mot specified v |

Alarm | Mot specified v| | | | rairutes | before this event

wend Ennail bo: | |

[ k. ] [ Zancel
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General settings

> Title :

> Location :

> Description :

> Category :

> Calendar :

> Privacy :

> Priority :

Détails

> |tem Type :

> From :
>To :

> All day :

> Status :

> Alarm :

Introduisez le titre de votre événement (ex : Triptik)
Introduisez I'endroit ou se déroule I'événement (ex : ancienne maison communale - Place Emile Bockstael - 1020 Bruxelles)

Décrivez brievement I'événement. Ensuite, rajoutez - dans I'ordre - le nom de I'organisation puis la personne de contact et son
tél. Veuillez respecter cette fagon de faire !

Ex : « Spectacle mensuel gratuit d'une heure. Danse, théatre, musique, clowns, expos, projections de films, etc.

Organisation : Maison de la Création. Contact : Anita Iribagiza - 0484/71.94.89. »

La liste proposée ne convient pas, pour l'instant, aux types d’actions que nous mettons en place. Nous modifierons cette liste dés que
possible. D’ici la, ne choisissez rien ou choisissez la catégorie « projet ».

Si différents calendriers existent, cet onglet vous permettra de choisir entre les différents calendriers disponibles. A I'heure actuelle, il
n'y en a qu’un, donc I'onglet est inutile. Ne rien spécifier.

De nouveau un onglet inutile puisque, par définition, les événements que I'on inclut dans I'agenda sont des événements public. Ne
rien spécifier.

Ne pas utiliser (crée une hiérarchie des événements et la n’est pas I'objectif).

Ne pas utiliser

Choisissez la date et I’heure du début de votre événement

Choisissez la date et I’heure de la fin de votre événement

Cliquez sur la case si I'’événement a lieu toute la journée (une étoile bleue apparaitra dans I'agenda a c6té du nom de votre
évéenement pour indiquer que ¢a dure toute la journée)

Choisissez « confirmed » si vous étes sOr que I'’évenement aura lieu. Sinon, ne spécifiez rien.

Ne pas utiliser

Voila... Vous n’avez plus gu’a cliquez sur « OK » et votre évenement sera ajouté a I’agenda.

10
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Pour supprimer un évenement, cliquez une fois sur I’événement concerné dans le tableau, de maniére a le sélectionner, et appuyer sur la touche

« delete » de votre clavier.

Pour modifier les données d’un éveénement, double cliquez sur I’événement concerné. La fenétre « Edit Event » apparait et il ne vous reste plus

qu’a modifier les caractéristiques qui vous intéressent.

Si vous souhaitez intégrer un éveénement récurrent dans I'agenda et que vous ne souhaitez pas passer des heures a intégrer votre événement

chaque semaine, une solution simple s’offre a vous :
- Introduisez votre événement par la méthode décrite ci-dessus ;
- Ensuite, avant de cliquer sur « OK », cliquer sur le panneau « Recurrence », dans

la fenétre de votre formulaire :

- La fenétre suivante apparait :

PDF Creator - PDF4Free v2.0

MHew Event

Edit Event
General | Recurrence | attendees | Attachments | Advanced

Recurrence

() Forever

(7 Mumber of times I

O Until

Exceptions

|11/05{z006

http://www.pdf4free.com

Cliguez sur la case avant « Repeat every »
pour que les fonctions apparaissent
comme disponibles.

Cliguez ensuite sur I'onglet « Day » et
choisissez parmi les fréquences
proposées : jour, semaine, mois, année.
Différentes possibilités apparaitront en
fonction de votre choix.

Vous pouvez ensuite rajoutez des
exceptions. Choisissez les dates ou votre
évéenement n'aura pas lieu. et cliquez sur
le bouton « Add exception ». Les dates ou
I’évenement n’aura pas lieu apparaissent
alors dans la case blanche.

Cliquez sur « OK ».
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REMARQUES IMPORTANTES

1.

Le programme comporte encore quelques défauts. Par exemple, si vous
essayer d’introduire un critére de récurrence a un évenement, il est
possible que la fenétre n’apparaisse pas dans son entierté et que vous ne
voyez plus du tout, ou en partie, les boutons « OK » et « CANCEL ».

Si c’est le cas, ne paniquez pas.

Pour annuler, il vous suffit de fermer la fenétre en cliquant sur la croix
rouge dans le coin supérieur droit de la fenétre.

Pour confirmer, il suffit de compléter les champs comme d’habitude et de
valider en pressant sur la touche « enter » de votre clavier de PC.

2.

Si vous choisissez la vue « par mois », vous remarquerez que le nom de
votre animation n’apparait pas dans son entierté. N'oubliez pas que sur le
site, lI'interface est différente et que I'utilisateur verra apparaitre tout
correctement.

PDF Creator - PDF4Free v2.0

. New Event

General :.Recurrence Attendess | Attachments | Advanced
- Recurrence
Drweney [ D]
(&) ©n the 3rd of the month
() First Saturday of the manth
() Farever i
(& Mumber of times |
o FEEE 0
ol - Exceptions — i
|12j05)2006 ~ | -
ILED |
09:00 Festival de ... ||| 09:0f Festival de la ..

http://www.pdf4free.com
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4. AJOUTER VYOS MODIFICATIONS A L’AGENDA EN LIGNE

Derniére étape : Lorsque vous avez introduit tous vos événements, il ne vous reste plus qu’a envoyer votre nouvelle version de I'agenda sur
internet pour I'actualiser : c’est ce qu’on appelle « publier ».

1. Dans le logiciel « Mozilla Sunbird », dans la partie 3 de la fenétre (cf. page 7 de ce document) :

> Cliquez avec le clic DROIT de la souris sur « HOME » : un menu déroulant apparait

> Cliquez sur « Publish Entire Calendar »

® Mozilla Sunbird
Fle Edit Wew Go Tools Help

\E'.-'@'
Mew Event Mew Task ©db Delete | Gobo Today | Day Wiew Week Yiew Multiwesk - i)

!D_ﬂtﬁ-! Calendars | ||| &l Events v| contain |
"" 3 ‘ | Title: 2 Start T End Category o]
7 Iew Calendar '_, un auteur, . jeudi  Féwrier 2006 18:30 jeudi Z fevrier 2008 19:30 ~
Edit Calendar Erraire mardi 7 Février 2006 12:30 mardi 7 février 2006 13:05 =
Delete Calendar lée générals mercredi 8 Février 2006 20:00 mercredi 8 Février 2006 21:00 )
Reload Remote Calendars ELLES mercredi 15 Février 2006 13:30 mercredi 15 Février 2006 16:00 Projets
Fliblish Entire Calendar mercredi 15 Février 2006 18:30 mercredi 15 Février 2006 19:30 Pro_]ets
/f’?_é_tg multiculourelle wendredi 17 Février 2006 12:15 wvendredi 17 Février 2006 13:15
Féte de quartier Palais Outre Pont samedi 25 Février 2006 00:20 samedi 25 Févrisr 2006 01:20 Projets |
< June 2006 [
T MON TUE WED THU FRI SAT SUN
[] Hide Completed Tasks ag 30 il 1 2 3 4
hi- =i w [ 17:00 Immeubles e... |[ 1430 Immeuble en .. | [ 14:18 visite guidée |
| [ 1415 visite guidée |
B B ¥ 8 el 10 4]
23 [ Féte de quartie ... || 18:30 "Spaghamut’ .. |[ 1436 visite guidée |
[ 14:18 visite guidée |
12 12 14 14 16 17 18
24 18:30 Triptik 12:35 Féte de quati... H 14:15 Visite guidée |
[ 14:18 visite guidée |
14 20 21 22 23 24 25
25 1416 Visite guidée [ "oEBALLAGE" - . [[ 14:15 visite guidée |
[ 19:00 Féte a roasis || 14115 isite guidée |
26 2 28 29 a0 1 2
26 |3l_r Féte de quartier ... H 14:15 Visite quidée |
| 15:15 Visite quidée |
|

‘2 demarrer
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2. Une petite fenétre apparait :

> Publishing URL : vous devez y mettre I'adresse suivante : ftp://ftp.cassiopea.org/www.picol.be/calendar/calendars/AgendaCulturel.ics
> Ensuite cliquez sur le bouton « Publish » : le transfert s’effectue en quelques secondes...

Publish Calendar

Publishing URL

Something like htkp: v, myserver . comfwebday fhest.ics

[ J
G

> Une petite fenétre s’ouvrira pour vous demander votre nom d’utilisateur et votre mot de passe — que vous pouvez obtenir en nous
contactant par mail : x.polfliet@picol.be. Ensuite cliquez sur ok...

Prompt El

{ 73) Enter username and password For Ftp:/iFtp.cassiopea.org

User Name:
i

|

|

Password:

i********** |

Use Password Manager to remember this password,

[ Ok ] ’ Cancel

> Et voila cliquez sur le bouton « close » de la fenétre et c’est fait...

> Pour vérifier si vos changements ont bien été pris en compte, allez tout simplement sur le site : www.picol.be/agenda.htm et regardez si I'agenda
a bien été mis a jour.

14
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