Lagga till och andra i aktivitetskalendern

Lagga till ny handelse

1) Loggain

2) Peka pa meny "Aktivitetskalender" och klicka pa "Lagg till handelse"
3) Fyllilamplig rubrik i faltet "Handelserubrik"

4) Skriv din text i det storre faltet under "Handelsebeskrivning”.

(Enkel formatering méjlig via meny ovanfér texten, t.ex. justering
vénster/centrerad/héger, fetstil, etc, plus maojligt att ldgga till bilder.)

5) Lagag till (skriv) kortfattat utdrag (ingress) vid behov i faltet under
"Utdrag” pa motsvarande satt som for ett vanligt inlagg.

6) Kryssa irelevant(-a) kategori(-er). Vid behov kan du lagga till ny
kategori, men fler mgjligheter finns via menyalternativet for kategorier i
vanstra menyn. Om nagon vald kategori &r markerad som "Privat”
kommer handelsen bara synas for inloggade anvandare, d.v.s. den blir
dold for allmanheten.

7) Ange start- och sluttid samt datum fér handelsen. Slutdatum behdver
bara anges om handelsen stracker sig dver midnatt.
Kryssrutorna "Heldag”, "Dalj sluttid”, eller "Dalj efterféljande i
upprepningsmonster” styr hur handelsens tider visas i kalendern.

8) Om handelsen upprepas regelbundet, t.ex. varannan mandag, kan du
utnyttja funktionen "Upprepningsmonster”.

9) Lagg till utvald bild vid behov (samma tanke som for ett vanligt inlagg).
Den utvalda bilden kommer dels att synas till hdger i kalender-popup,
och dels till vanster pa startsidan om handelsen ligger pa tur att visas
dar.

10) Vid "Handelseuppgifter” anger du antingen vem som skrivit in
handelsen i kalendern, eller vem som ar vard vid handelsen.

11) Valj en befintlig lokal/plats, eller lagg till en ny vid behov.

12) Kryssrutorna under "Tillganglighet” kan du formodligen bortse ifran i de
allra flesta fallen, men funktionen far vi med "pa kopet”.

13) Biljetter/forkop? | sa fall kan falten under "Registreringsinstallningar”
vara relevanta att fylla i, t.ex. webb-lank for biljettkop.

14) Avsluta med att klicka pa "Publicera”
15) Klart!

Andra befintligt hindelse i kalendern

1) Logga in (om du inte redan ar inloggad)

D

Klart!

)
2) Klicka pa den handelse du vill andra i kalendern. Popup-ruta 6éppnas.
3) Kilicka pa lank "Redigera" eller "Redigera serier" langst ner i popup-rutan
4) Gor dina andringar. Exakt samma formular som nar handelsen lades till
5) Klicka pa "Uppdatera" langst ner (eller langst upp)

)



