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Lägg till evenemang i MEC – Modern Events Calendar 

1. Adminpanelen 

 

 

Nu när vi ska lägga in evenemang i MEC – Modern Events Calendar så letar vi oss till adminpanelen, 

det vill säga vi ska inte jobba på framsidan med Visual Builder.   
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2. M.E. Calendar 

 
I adminpanelen så för vi musen till vänster för att leta upp ”M.E. Calendar”, sedan trycker vi på ”alla 

evenemang”. Ifall man vill gå direkt till att lägga till ett nytt evenemang kan man trycka på ”Lägg till 

evenemang”.  

 
 

När man valt ”Alla evenemang” så får man en översikt av alla evenemang, både gamla och nya.  

 

Ifall man skapat ett evenemang som sedan blir flyttat eller ifall informationen behöver ändras, då går 

man in på det specifika evenemanget, redigerar uppgifterna och trycker på ”Uppdatera” som finns till 

höger om rubriken. 
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3. Lägga till evenemang 

 

 

 
Vi börjar med att lägga till en rubrik för evenemanget. I det här fallet så blir det en promenad. 

 
Sedan lägger vi till mera information i den större rutan nedanför. Här kan vi även skriva in datum och 

tid i texten, fastän vi också sätter in den informationen i en separat ruta.  
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4. Skriv in datum och tid för evenemanget  

 

 
Nedanför delen där vi fyller i information i textform för evenemanget kommer en annan del där vi 

lägger till datum och tid. Notera att det kan vara en 12 timmars klocka med ”AM” och ”PM”, här på 

bilden är det dock 24 timmars klocka. Sätt rätt datum, viktigt för annars dyker inte evenemanget upp i 

väggkalendern. Även klockslag kan man sätta här. 

 

Det finns tre alternativ efter datum och tid, och de knapparna har olika funktioner.  

 

- All-day Event – ifall denna är markerad så syns det ingen specifik tid för evenemanget, det är då 

markerat som ett event som håller på hela dagen. Passar till exempel för ”Hörseldagen”.  

 

- Dölj evenemangs-tid – ifall denna är markerad så syns inga tider, utan endast datum. 

 

- Dölj evenemangets slut-tid – ifall denna är markerad så syns endast starttiden för evenemanget. 

Passar bra att markera ifall man inte riktigt vill sätta ett specifikt klockslag på när ett evenemang 

slutar. 

 

Man behöver inte markera dessa, det går bra att skippa samtliga tre alternativ. 
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5. Förhandsgranska 

 

 

Ifall vi är nöjda så kan vi nu förhandsgranska vårt evenemang. Det gör vi i delen som finns till höger 

om evenemangets rubrik. Ifall du är helt säker att allt är rätt och vill publicera direkt, så gör du det på 

den blåa knappen. Om du ännu vill förhandsgranska så är det knappen ovanför som gäller.  

 

 
När man tryckt på ”Förhandsgranska” så dyker följande sida upp, sidan öppnas i en ny flik. När man 

klickar på ett evenemang i kalendern så ser det inte riktigt ut så här, så det vi ska kontrollera nu är 

endast att informationen stämmer.  

 

 

 

 
Ifall informationen stämmer så stänger vi den fliken för att gå tillbaka till MEC där vi lägger till 

evenemanget.  
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6. Publicera  

 

 
Om allt stämmer så trycker vi på ”Publicera”, sedan finns evenemanget på hemsidan. Ifall man ännu 

vill kontrollera allting så fortsätter man i guiden.   

 

7. Alla evenemang  

 

 
Ifall vi vill ännu kontrollera allt så kan vi leta oss till ”Alla evenemang” i vänstra spalten. 
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Under ”Alla evenemang” så finns då som knappen säger – alla evenemang. Här kan vi då se alla 

evenmang, och ifall man vill lägga till ett nytt evenemang så gör man det, eller så kan man redigera 

ett befintligt.  

 

 

8. Besök webbplats 

 

 
Vi kan ännu gå till vår hemsida för att se var vi hittar vårt evenemang. Vi hittar knappen uppe till 

vänster. 
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9. Kalendern 

 

 
På hemsidan finns denna kalender. Det finns dock en möjlighet att er kalender på er egen hemsida ser 

lite annorlunda ut, men denna typ finns på de flesta.  

 

Vi ser här på bilden ovan att det finns en svart prick under 29 augusti.  

 
Om vi trycker på 29 augusti så dyker ett evenemang upp till höger. Vi trycker på evenemanget.  
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Då kommer denna information upp, och det var just det vi skrev. Färdigt! 


