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This tutorial is to assist our community members to become familiar with the calendar search or find events, have 
reminders emailed prior to the event, and to print or export events. 

Main Calendar and Categories: 

 

 

Default Main Calendar 
tab view has these 
categories pre‐
selected 
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Clicking on this link jumps to the 
calendar view with just classes and 
youth activities turned on.  You can 
check or uncheck any categories you 
wish from any view. 
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Clicking on this link jumps to the 
calendar view with just ongoing 
exhibits turned on.   
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For authorized 
groups to add/edit 
events 

For all users to do a 
single keyword search 
(advanced search is in  
left column) 

For all users to  
print 

For all users to export,  
instructions in window.  Can 
export by date range and 
event category to various 
formats. 

Help for everyone.

Jump to a specific date 

Users can select to display all 
events, or by one of 13 categories 
in cluding  Classes; Free Events & 
Festivals; Benefits/Fundraisers; 
Performances, Meetings (non‐
government),  Government 
Meetings, Volunteer!, Schools, 
Youth Activities, 
Museums/Libraries, 
Churches/Spiritual Events, 
Ongoing Exhibits 

Current Day

Save Calendar page in 
your browser favorites 

Users can get calendar 
updates for all events 
in Outlook, Blackberry, 
Palm, etc via RSS or 
iCal 

User can select their 
own view preference. 
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Click on the Event Title 
to get more info 
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Detailed Info pops up 
in another window. 

Click here to go to the 
organizer's web site. 

Click here to email 
the organizer. 

Click here to open the 
window below… 

Set the reminder time, 
enter your email, and 
the calendar will email 
you an event 
reminder… 
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Use advanced search to 
enter multiple key words, 
search by category and 
date range, etc.  Results 
pop up as above. 

You may need to expand 
the date range for your 
search. 

Select how far away to 
include events.   

Click on the titles of found 
events to get a pop‐up with 
expanded information. 
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The scrolling Upcoming Events list.  The 
list will show up to 50 events that are 
within the next 100 days. 

Click on any event title for more 
event info.. 
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Community members and participating organizations may suggest an event by using the SUBMIT AN EVENT wizard: 

  First, Click on the "Submit an Event" link as below. 

   

Please fill out the pop‐up form and give the details of date/time/place/cost/ and a concise description.   Please chose the category you think is most appropriate.  
If you are not sure we will help you.   Include enough detail so that community members/visitors will know what to expect and come!  Don't forget to scroll 
down to the bottom of the pop‐up form.   

First, click here to submit 
an event to add to the 
calendar. 
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Administrators will accept the event, usually within a few hours, and will save it to the calendar.   The event will appear when this category is "checked" in all of 
the OurayCountyColorado.org calendar and all other web sites that embed this calendar or its widgets on their own organizations' sites.  It will be able to be 
found when users are searching the calendar with the search utility and will show up on the "Upcoming Community Events" scroller as soon as the calendar 
administrator's accept it.  You will get an email when the event is formally accepted by the administrators and added to the calendar. 

 

Next, enter all the event details in 
the pop up window to the left.   
 
Don't forget to scroll down. 
 
Administrators will accept the 
event and add it to the calendar 
shortly. 
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FILLING OUT THE SUBMIT AN EVENT pop up ‐‐ 

    

 

 

 

The Event Submitter's info goes 
here.  This will allow the calendar 
admin to contact you directly if 
there are questions. 

Special notes to the calendar 
administrator can go here.  These 
are not going to be displayed on 
the calendar. 

Event Title as it will appear on the 
Calendar.  Be concise but specific.   

Drop‐down menu to chose event 
category.  Only one category per 
event.   
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Repeating Events ‐‐   Save time by using the repeating events options. 

The default is "No Repeat" 

 

 

 

 

 

 

 

Default.  Drop‐down menu for 
other options. 

Chose start date. For repeating or 
multi‐day events see below. 
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For multi‐day events (like a 3‐day weekend, or week‐long event) repeat the event Every Day:

 

For multi‐day events choose "Every 
Day" repeat type.  Then choose end 
date.  The event will appear 
identically every day on the 
calendar through the end date. 

Enter an enticing description.  Cost, 
attractions, schedule or agenda, 
etc. 

Enter a link to a web page in the 
format 
"http://www.eventinfo.com" 
 
You can also link directly to a pdf or 
file that is posted on the web. 
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Meetings or events can be repeated by day of the week, week/day of the month, date of the month, annually, etc.  Use the drop down list.  Here is an example 
of a Regular Town Council meeting that occurs on the first Wednesday of every month: 

 

The custom options appear as the 
repeat type is selected.  This 
government meeting is set to 
repeat on the first Wednesday of 
every month through 12/31/2011. 

The description directs those 
interested to the Town's web site 
where agendas and packets are 
posted. 
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Input the Event Location details. 

Input the Event Contact details.  
This may be different than the 
contact info for the person who is 
submitting the event. 


