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Groupanizer	
  is	
  a	
  web-­‐based	
  system	
  to	
  help	
  choruses	
  stay	
  organized.	
  Each	
  chorus	
  
member	
  has	
  a	
  user	
  account,	
  and	
  logs	
  into	
  the	
  website	
  to	
  download	
  learning	
  tracks,	
  
indicate	
  attendance	
  at	
  events,	
  and	
  potentially	
  perform	
  a	
  great	
  number	
  of	
  other	
  tasks	
  
to	
  help	
  keep	
  the	
  chorus	
  running.	
  Groupanizer	
  replaces	
  many	
  of	
  the	
  internal	
  
functions	
  of	
  the	
  chapter	
  website	
  (http://www.barbershop-­‐harmony.org/),	
  such	
  as	
  
the	
  Red	
  Book,	
  and	
  also	
  our	
  Yahoo	
  Groups	
  mailing	
  lists.	
  This	
  manual	
  provides	
  a	
  basic	
  
guide	
  to	
  the	
  following	
  tasks	
  that	
  all	
  Peninsulaires	
  will	
  be	
  expected	
  to	
  perform	
  on	
  
Groupanizer.	
  
	
  
Peninsulaires	
  Groupanizer	
  has	
  been	
  implemented	
  by	
  Groupanizer	
  Administrators	
  
Mark	
  Torrance	
  (marktorrance@yahoo.com),	
  Gary	
  Miller	
  (gmiller@mac.com),	
  and	
  
Ian	
  Marshall	
  (ipgmarshall@gmail.com).	
  Should	
  you	
  have	
  any	
  questions	
  about	
  or	
  
encounter	
  any	
  problems	
  while	
  using	
  Groupanizer,	
  please	
  contact	
  one	
  those	
  three	
  
chorus	
  members.	
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1.	
  Your	
  User	
  Account	
  
Every	
  member	
  of	
  the	
  chorus	
  has	
  been	
  given	
  a	
  user	
  account	
  with	
  the	
  same	
  username	
  
as	
  for	
  the	
  regular	
  Peninsulaires	
  website.	
  If	
  you	
  are	
  unsure	
  of	
  your	
  username,	
  please	
  
contact	
  one	
  of	
  the	
  Groupanizer	
  Administrators.	
  Every	
  member	
  of	
  the	
  chorus	
  has	
  
been	
  given	
  the	
  same	
  default	
  password,	
  “sing”.	
  You	
  should	
  change	
  this	
  password	
  the	
  
first	
  time	
  you	
  log	
  in.	
  
	
  
In	
  case	
  you	
  want	
  to	
  practice	
  using	
  Groupanizer	
  without	
  accidentally	
  changing	
  
settings	
  for	
  your	
  own	
  account,	
  a	
  practice	
  account	
  has	
  been	
  set	
  up.	
  Its	
  account	
  details	
  
are:	
  
	
  
Username:	
  fakeuser	
  
Password:	
  sing	
  
	
  
2.	
  Logging	
  in	
  
Step	
  1:	
  To	
  log	
  into	
  Groupanizer,	
  open	
  any	
  web	
  browser	
  on	
  an	
  internet-­‐enabled	
  
computer	
  (for	
  example	
  Internet	
  Explorer,	
  Firefox,	
  Chrome,	
  or	
  Safari).	
  Direct	
  the	
  web	
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browser	
  to	
  http://peninsulaires.groupanizer.com/.	
  You	
  should	
  see	
  a	
  login	
  page	
  that	
  
looks	
  like	
  this:	
  

	
  
Step	
  2:	
  Enter	
  your	
  username	
  and	
  password	
  into	
  the	
  text	
  input	
  boxes	
  on	
  the	
  left-­‐
hand	
  side	
  of	
  the	
  login	
  page,	
  then	
  click	
  on	
  “Log	
  in”.	
  You	
  will	
  be	
  taken	
  to	
  your	
  
Dashboard	
  (aka	
  “Home”)	
  page	
  that	
  looks	
  like	
  this:	
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To	
  get	
  back	
  to	
  your	
  Dashboard	
  page	
  at	
  any	
  time,	
  just	
  click	
  on	
  the	
  “Peninsulaires”	
  
logo	
  in	
  the	
  top	
  left-­‐hand	
  corner	
  of	
  the	
  site.	
  
	
  
3.	
  Updating	
  Your	
  User	
  Account	
  Details	
  
The	
  first	
  time	
  you	
  log	
  in,	
  you	
  should	
  verify	
  that	
  your	
  user	
  account	
  details	
  are	
  correct	
  
and	
  complete	
  and	
  change	
  your	
  password	
  to	
  something	
  unique	
  to	
  you.	
  
Step	
  1:	
  From	
  any	
  page,	
  click	
  on	
  “My	
  account”	
  in	
  the	
  left-­‐hand	
  menu.	
  This	
  will	
  bring	
  
you	
  to	
  a	
  page	
  summarizing	
  your	
  account	
  details	
  as	
  they	
  are	
  presently	
  in	
  the	
  system:	
  

	
  
Step	
  2:	
  To	
  edit	
  your	
  details,	
  click	
  on	
  the	
  “Edit”	
  tab	
  just	
  below	
  your	
  username.	
  This	
  
will	
  bring	
  you	
  to	
  this	
  page,	
  where	
  you	
  can	
  edit	
  the	
  basic	
  details	
  about	
  your	
  account:	
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Step	
  3:	
  Verify	
  that	
  your	
  email	
  address	
  is	
  correct	
  and	
  correct	
  it	
  if	
  needed.	
  In	
  the	
  
“password”	
  field,	
  write	
  in	
  a	
  password	
  that	
  you	
  will	
  remember,	
  and	
  then	
  re-­‐write	
  the	
  
same	
  password	
  in	
  the	
  “Confirm	
  password”	
  field.	
  Under	
  “Upload	
  picture”,	
  if	
  you	
  click	
  
“Choose	
  File”	
  you	
  can	
  select	
  a	
  picture	
  of	
  yourself	
  from	
  your	
  hard	
  drive	
  to	
  upload	
  to	
  
the	
  website	
  for	
  other	
  members	
  to	
  see.	
  When	
  you	
  have	
  finished	
  making	
  changes,	
  
scroll	
  down	
  to	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  page	
  and	
  click	
  on	
  “Save”.	
  
	
  
Step	
  4:	
  To	
  edit	
  your	
  profile	
  details,	
  like	
  your	
  full	
  name,	
  your	
  voice	
  part,	
  your	
  
address,	
  and	
  your	
  telephone	
  number	
  click	
  on	
  “Profile”.	
  You	
  will	
  reach	
  a	
  page,	
  where	
  
you	
  can	
  edit	
  these	
  details	
  then	
  scroll	
  down	
  to	
  click	
  on	
  “Save”	
  to	
  save	
  your	
  changes:	
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4.	
  Downloading	
  Learning	
  Tracks	
  
Step	
  1:	
  After	
  logging	
  in,	
  click	
  on	
  “Repertoire”	
  in	
  the	
  blue	
  menu	
  at	
  the	
  top	
  of	
  the	
  
screen.	
  You	
  will	
  be	
  taken	
  to	
  the	
  Repertoire	
  page,	
  which	
  contains	
  the	
  current	
  
Repertoire	
  for	
  the	
  chorus:	
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Step	
  2:	
  Click	
  on	
  the	
  name	
  of	
  the	
  song	
  for	
  which	
  you	
  would	
  like	
  to	
  download	
  learning	
  
tracks.	
  For	
  example,	
  clicking	
  on	
  As	
  Time	
  Goes	
  By	
  will	
  lead	
  you	
  to	
  the	
  following	
  page:	
  

	
  
Step	
  3:	
  As	
  you	
  can	
  see,	
  five	
  different	
  learning	
  tracks	
  are	
  available	
  for	
  As	
  Time	
  Goes	
  By	
  
–	
  a	
  mix	
  of	
  all	
  voice	
  parts	
  and	
  each	
  voice	
  part	
  independently.	
  To	
  play	
  the	
  learning	
  
track	
  right	
  there	
  in	
  the	
  browser,	
  just	
  click	
  on	
  it.	
  To	
  download	
  the	
  learning	
  track	
  to	
  
your	
  own	
  hard	
  drive	
  to	
  play	
  it	
  offline	
  or	
  on	
  your	
  MP3	
  player,	
  right-­‐click	
  on	
  the	
  name	
  
of	
  the	
  track	
  and	
  click	
  on	
  “Save	
  Link	
  As…”.	
  
	
  
Step	
  4:	
  Click	
  on	
  “Repertoire”	
  again	
  to	
  return	
  to	
  the	
  complete	
  list	
  of	
  repertoire	
  and	
  
repeat	
  this	
  process	
  for	
  another	
  song.	
  
	
  
5.	
  Viewing	
  the	
  Calendar	
  
All	
  chapter	
  events	
  (rehearsals,	
  performances,	
  contests,	
  social	
  events,	
  etc.)	
  will	
  be	
  
entered	
  into	
  the	
  Groupanizer	
  calendar.	
  
	
  
Step	
  1:	
  To	
  view	
  this	
  calendar,	
  click	
  on	
  “Calendar”	
  in	
  the	
  top	
  blue	
  menu,	
  and	
  you	
  will	
  
see	
  a	
  complete	
  calendar	
  for	
  the	
  current	
  month:	
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Step	
  2:	
  To	
  view	
  months	
  in	
  the	
  future	
  or	
  past,	
  click	
  on	
  “Next>>”	
  or	
  “<<Prev”	
  
respectively.	
  For	
  example,	
  clicking	
  on	
  “Next>>”	
  will	
  display	
  the	
  calendar	
  for	
  
September:	
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Step	
  3:	
  To	
  view	
  details	
  for	
  an	
  event,	
  click	
  on	
  the	
  name	
  of	
  the	
  event.	
  For	
  example,	
  to	
  
to	
  see	
  details	
  for	
  “Peninsulaires	
  College	
  –	
  Fall”	
  on	
  Saturday,	
  September	
  10,	
  just	
  click	
  
on	
  it:	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
6.	
  Indicating	
  Your	
  Attendance	
  (the	
  “Red	
  Book”)	
  
Other	
  than	
  regular	
  rehearsals,	
  every	
  calendar	
  event	
  in	
  Groupanizer	
  allows	
  you	
  to	
  
indicate	
  whether	
  or	
  not	
  you	
  plan	
  to	
  attend	
  the	
  event.	
  This	
  replaces	
  the	
  “Red	
  Book”	
  
functionality	
  of	
  our	
  regular	
  website.	
  
	
  
Step	
  1:	
  After	
  logging	
  in,	
  from	
  any	
  page	
  in	
  Groupanizer	
  click	
  on	
  “my	
  account”,	
  and	
  
then	
  on	
  the	
  “Attendance”	
  tab.	
  This	
  will	
  take	
  you	
  to	
  a	
  page	
  listing	
  all	
  upcoming	
  events	
  
and	
  your	
  current	
  attendance	
  plan:	
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Step	
  2:	
  To	
  indicate	
  your	
  attendance	
  for	
  an	
  event,	
  click	
  on	
  the	
  drop-­‐down	
  box	
  next	
  to	
  
an	
  event	
  (by	
  default	
  it	
  lists	
  “No	
  Response”),	
  then	
  select	
  another	
  option	
  (i.e.	
  “Will	
  
Attend”,	
  “Might	
  Attend”,	
  “Won’t	
  Attend”).	
  This	
  will	
  then	
  be	
  recorded	
  instantly	
  (there	
  
is	
  no	
  need	
  to	
  look	
  for	
  a	
  “Save”	
  button	
  or	
  anything	
  like	
  that):	
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7.	
  Sending	
  E-­mail	
  to	
  the	
  Whole	
  Chorus,	
  to	
  the	
  Board,	
  or	
  to	
  the	
  Music	
  Team	
  
Note	
  that	
  due	
  to	
  technical	
  issues	
  we	
  are	
  presently	
  using	
  Yahoo!	
  Groups,	
  rather	
  than	
  
Groupanizer	
  mailing	
  lists,	
  for	
  internal	
  communication	
  purposes.	
  If	
  at	
  some	
  stage	
  we	
  
switch	
  to	
  the	
  Groupanizer	
  mailing	
  list,	
  this	
  will	
  tell	
  you	
  how	
  to	
  use	
  it.	
  
	
  
There	
  are	
  two	
  ways	
  of	
  sending	
  email	
  to	
  Groupanizer	
  mailing	
  lists	
  –	
  either	
  via	
  the	
  
web	
  from	
  within	
  Groupanizer,	
  or	
  from	
  your	
  favorite	
  email	
  client.	
  
	
  
Method	
  1:	
  Sending	
  email	
  from	
  within	
  Groupanizer	
  
Step	
  1:	
  After	
  logging	
  into	
  Groupanizer,	
  click	
  on	
  “Mailing	
  Lists”	
  on	
  the	
  menu	
  on	
  the	
  
left-­‐hand	
  side	
  of	
  the	
  screen.	
  This	
  will	
  take	
  you	
  to	
  a	
  list	
  of	
  all	
  the	
  mailing	
  lists	
  for	
  the	
  
chapter:	
  

	
  
Step	
  2:	
  Click	
  on	
  “post”	
  in	
  the	
  row	
  that	
  corresponds	
  to	
  the	
  e-­‐mail	
  list	
  you	
  wish	
  to	
  send	
  
to.	
  This	
  will	
  take	
  you	
  to	
  a	
  site	
  that	
  will	
  allow	
  you	
  to	
  send	
  email	
  to	
  that	
  list:	
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Step	
  3:	
  Enter	
  the	
  subject	
  of	
  your	
  email	
  then	
  write	
  the	
  body	
  of	
  the	
  email.	
  Scroll	
  down	
  
to	
  add	
  any	
  attachments.	
  Then	
  click	
  on	
  “Save	
  and	
  Send!”	
  to	
  send	
  the	
  email.	
  
	
  
Method	
  2:	
  Send	
  email	
  from	
  your	
  favorite	
  email	
  client	
  
You	
  can	
  also	
  send	
  email	
  to	
  Groupanizer	
  mailing	
  lists	
  from	
  whichever	
  email	
  program	
  
you	
  usually	
  use.	
  Just	
  make	
  sure	
  you	
  are	
  sending	
  it	
  from	
  the	
  same	
  email	
  address	
  that	
  
Groupanizer	
  has	
  in	
  your	
  user	
  profile	
  (see	
  section	
  3	
  of	
  this	
  document).	
  The	
  email	
  
address	
  to	
  send	
  to	
  for	
  the	
  chorus	
  is	
  chapter@peninsulaires.groupanizer.com.	
  
	
  


