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EVENTS SYSTEM 
(WEB CALENDAR) 

USER HANDBOOK 

Step 1:  Open your Internet browser.  
  (If you use Internet Explorer, you will be prompted to install a plugin the first Ɵme you access LiveWhale.) 

  FUTURE LOG INS:  Open your Internet browser and open the bookmarked page, “Welcome to LiveWhile.” 

Step 2:  FIRST TIME EVER TO LOG IN:  Visit www.angelo.edu/livewhale. Bookmark this page! 

Step 3:  Use your ASU system user name and password to log in. 

Your system username 

Your system password 

ACCESS THE LIVEWHALE EVENTS SYSTEM 

Step 4:  Click on “Events.” (You may not see any of the others choices, such as “pages,” “news,” etc.) 
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Step 5:  You will now see this screen. NOTE: You will only see events for your group(s). 
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ADD AN EVENT 

Step 1:  Click “Add a new event.” 

Step 2:  You should see this screen. We’ll address the leŌ side of this screen first. 

Your event Ɵtle goes here. This field is easy to overlook because it already contains 
text. Your event will not save to the calendar if you forget to complete this field. 

Fill in the start date and Ɵme of your event. The end date and Ɵme is opƟonal. If the 
event does repeat, make the “end date” the same day it begins. 

If the event repeats, select the appropriate Ɵme interval. OpƟons are: Never, Daily, 
Monday‐Friday, or Weekly. If you need to enter a repeaƟng event but these opƟons don’t 
quite fit, contact Jon Wilcox, Ext. 6266, or Becky Brackin at Ext. 6399. Some “tricks” are 
available. Note: This field can’t be edited, once saved. 

The summary of the event should be a “teaser” that piques the readers’ interest to 
read more about the event. On the finished page, it appears in larger font italics right 
above the descripƟon. 

It is a good idea to type your locaƟon in the “Plot this event…” field first. For in‐
stance, if you type “Carr EducaƟon,” pre‐populated choices will pop up and you can 
choose “Carr EducaƟon‐Fine Arts.” When make your selecƟon, a map will appear with the 
building already ploƩed. 

Then complete your “LocaƟon” field with room number and physical address. Exam‐
ple: Carr EducaƟon‐Fine Arts Building, Eldon Black Recital Hall, 2602 Dena Drive. 

The event descripƟon should give details about the event, the speaker, the acƟvity, 
etc. — the “who, what, why” — admission prices and special instrucƟons. Note: Live‐
Whale does not provide a separate field for this, so always include “For more informaƟon 
contact who at phone number or e‐mail address.” 

① 

② 

You may add an 
image, video or widget 
that appears in line with 
your descripƟve text. 

If you wish to link to a flyer or web page that gives ALL informaƟon about an event 
— the who, what, when, where, why — you may use the “link to another page” feature. 
Note: If you use this feature, you cannot edit the event further. When a viewer clicks on 
this event, he or she will be taken to the page to which you have linked and will not see 
any other informaƟon. 
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Step 2 (conƟnued): We’ll conƟnue with the opƟons down the leŌ side of the screen. 

SelecƟng this opƟon opens this 
screen. You can limit registraƟon to a 
certain number of parƟcipants, if you 
wish. 

You may select this opƟon to allow comments about your event. We recommend 
leaving this opƟon unchecked. 

You may suggest that other user groups within the university add your event to 
their group calendars. Note: Avoid using this as an “invitaƟon” to the event. The content 
managers for the other groups’ pages will receive a note suggesƟng they add this event to 
their group calendars. Click “Show all groups” to see and select exisƟng groups. 

Tagging assists with searches and helps your event be “found.” Click “Show all tags” 
and select the tags that apply to your event, keeping in mind the ways users might think 
about and search for parƟcular events. 

Note: If you use the registraƟon feature, you will need to check LiveWhale occasionally to check your registraƟons. 

Use the same process to login to LiveWhale Events. Click on “RegistraƟons” and then the event you wish to check. A list of your 

registrants will appear. 

IMPORTANT: ALL live events in LiveWhale will display on the public Web calendar 
unless they are tagged with “non‐public.” Events tagged “non‐public” will appear only in 
your group calendar and not in the ASU calendar at hƩps://www.angelo.edu/events/
calendar.php. They also will not be picked up for the TelegRam. 
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Step 2 (conƟnued): Now we’ll address the right side of the “Add a new event” screen. 

You may add one or more images from the exisƟng library of photos in your 
group or from your computer. The image or slideshow will appear in the upper right 
hand corner of your event page, and you may select one of the images to be the 
thumbnail image for your event when it appears in a list. 

You may add one or more links to related content for your event. You might 
want to add a link, for instance, to the speaker’s web page or to other events in a 
series of events. 

No one other than LiveWhale users can see your event unƟl you make it “live.” 

DON’T FORGET 
to click this buƩon 
aŌer you complete the 
fields. If you don’t click 
“Add,” but save your  
event, whatever relat‐
ed content you added 
will not appear. 
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Step 3: Save your event aŌer you have completed the leŌ and right areas of the “Add an event” screen. If you miss this step, all 
your previous hard work will be lost. 
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EDIT AN EVENT 

Step 1:  Log in to LiveWhale Events. Find and click on the event you wish to edit. You may choose two different views of your 

events to accomplish this. 

Month view  List view 

Step 2:  Make changes to your event, as needed, then save the event. 

If you need to make changes to more than one event, such as make several events live, the “list view” makes that easier. 

You may select all events or just the events you wish to edit, pull down the menu that says, “With checked items…,” select the ac‐

Ɵon you wish to take, and then click “Go.” Confirm that you want to make the change for all these events. 

DELETE AN EVENT 

Step 1:  Log in to LiveWhale Events. Find and click on the event you wish to delete. You may choose two different views of your 

events to accomplish this as indicated above — “Month view” or “List view.” 

Step 2:  With the event open, click “Delete.” Confirm you wish to delete the event. 

If you need to delete more than one event, use the “List View.” 

Select the events you wish to delete, pull down the menu that says, “With checked items…,” select “Delete,” and then click “Go.” 

That change will be made for all items you selected. Confirm that you want to delete these items. 
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FIELDS AND FORMATS 
 

 
Admission:  List price of admission for local events in the Event DescripƟon.  It is not necessary to include ad‐

mission for out of town events.  Separate different admission charges by a semicolon. 
 
  Example:  FREE to ASU Students with ID; $4 General Admission; $2 Students 
 
      1.  Use a period to separate dollars from cents only when required. Example: $12.50 
      2.   Avoid using $.00 when on the dollar. Example:  $12 
      3.  If there is no admission charge at all, type “Open free to the public.” 
 
 
AthleƟc Games:  Away ‐    Sport:  (Rams or ’Belles) at Opponent Name 
      Example:   SoŌball: ’Belles at Eastern New Mexico 
       
      Home ‐    Sport:  (Rams or ’Belles) vs. Opponent Name 
      Example:   Basketball: Rams vs. Abilene ChrisƟan  
 
 
AthleƟc Meets:   Away ‐    Track/Cross Country: ASU in Meet Name at LocaƟon                                 
      Examples:  Track: ASU in Texas InvitaƟonal at AusƟn 

    Cross Country:  ASU in Oklahoma State Jamboree at SƟllwater, Okla. 
 
      Home ‐    Track/Cross Country: ASU in Meet Name  
      Example:   Cross Country: ASU in Blue & Gold Classic 
 
 
AthleƟc Tournaments:  Away ‐    Sport: (Rams or ’Belles) at Tournament vs. Opponent Name 
      Examples:   Basketball: ’Belles at Hoop & Surf Tournament vs. Harding 
            SoŌball: ’Belles at LSC Crossover Tournament vs. Cameron 
      Home ‐    Sport:  (Rams or ’Belles) vs./at Opponent Name 
      Example:   Basketball: Rams vs. Abilene ChrisƟan 
   
 
Contact Info:      Include in the Event DescripƟon — Department/Office OR Individual Contact Name and phone 
      number or e‐mail address. 
 
 
LocaƟon:    Local ‐ type venue and address separated by a comma 
      Examples:   ASU Auditorium, Mayer AdministraƟon Building, 2601 W. Avenue N 
          Junell Center/Stephens Arena, 2235 S. Jackson St. 
 
      Away ‐ If out of town, type city and state (see States) 
 
 
Phone Numbers:   Phone numbers should  be formaƩed with hyphens, area code first. 
      Example: 325‐942‐2445 
 
 
Related Links:  MUST have www.  Example:  www.angelosports.com 
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States:    Only list state if outside Texas and/or the city is not immediately recognizable. 
    Examples:  AusƟn; Durant, Okla.; Honolulu 

 
STATE FORMATS 

 
 
 
 
 

Ala.  Hawaii  Mass.  N.M.  S.D. 

Alaska  Idaho  Mich.  N.Y.  Tenn. 

Ariz.  Ill.  Minn.  N.C.  Texas 

Ark.  Ind.  Miss.  N.D.  Utah 

Calif.  Iowa  Mo.     Okla.  Vt. 

Colo.  Kan.  Mont.  Ohio  Va. 

Conn.  Ky.  Neb.  Ore.  Wash. 

Del.  La.  Nev.  Pa.  W.Va. 

Fla.  Maine  N.H.  R.I.  Wis. 

Ga.  Md.  N.J.  S.C.  Wyo. 

For help, please contact: 

Web Services 
web.services@angelo.edu 
325‐942‐2333 
 
Or 
 
Community RelaƟons 
community.relaƟons@angelo.edu 
325‐486‐6399 

If you would like to add a calendar of 
events to your department’s/office’s 
Web pages, contact Web Services at 942
‐2333 or web.services@angelo.edu. 

You may also add an area to your de‐
partment’s/office’s home page or anoth‐
er web page that automaƟcally displays 
upcoming events. This area is called a 
“widget,” and can be customized to dis‐
play a certain number of events, for in‐
stance. Contact Web Services for help 
with widgets. 

The Small Business Development Cen‐
ter’s page demonstrates a great example 
of an event widget. Click on 

 hƩps://www.angelo.edu/services/sbdc/ 
to see how the page automaƟcally up‐
dates to display five upcoming events. 
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How the event looks in LiveWhale  How the event looks on our website 


