Как добавить новую запись в Календарь событий?

Структура страницы Календаря выглядит следующим образом:
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Теперь попробуем добавить новое событие в Календарь. 
Шаг 1

Сначала нужно выбрать дату, на которую Вы хотите запланировать событие. Выбрать дату можно несколькими способами:
1) После открытия Календаря сразу попадаем на текущую дату.

2) Выбрать нужный день можно через пункт «Месяц» в верхнем меню. 
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В таблице находим необходимую дату и щелкаем по ней левой кнопкой мыши. Перейти на следующий или предыдущий месяц можно с помощью кнопок со стрелками. 
Более оперативно перейти на нужный месяц можно через пункт «Год» в верхнем меню. С помощью кнопок со стрелками можно также делать переходы с одного года на другой.


Допустим мы выбрали дату - 15 октября 2010 года.
Шаг 2

После того как мы открыли нужную дату, нужно щелкнуть левой кнопкой мыши по пункту «Добавить событие» в нижнем меню. В результате откроется форма для заполнения параметров события.
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Среди обязательных параметров (они отмечены красной звездочкой) – тип события (выбор из списка), место проведения (выбор из списка), время (обязательно указывается время начала и окончания), название события, куратор (ответственный за проведение данного события).

Краткое описание события вводится по желанию. Хотя, некоторый комментарий к событию все-таки следует указывать. Текст описания набирается с помощью встроенного редактора текстовых сообщений (см. подсказку «Как пользоваться редактором текстовых сообщений?» в Инструкторе по сайту). В нашем случае мы указали дополнительно еще и ссылку на материалы в раздел «Мероприятия».

Вы можете также указать, за сколько дней до начала события производить автоматическую рассылку уведомлений (напоминание о начале события) всем подписавшимся участникам (все, кто выбрали пункт «Подписаться на рассылку»). И, если нужно, составить пояснительный текст, который будет разослан вместе с уведомлением.
Шаг 3

Если все данные внесены, то можно сохранять. Щелкните по кнопке «Добавить». После чего в основном поле появится запись нового события.



В записи обязательно будет указан автор записи (тот, кто создал запись). Только он может редактировать или удалять данную запись! Пункты «редактировать» и «удалить» будут доступны только ему.
Верхнее меню
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Следующая дата





Предыдущая дата





Нижнее меню





Основное поле





Число событий в месяце








