Guide d’utilisation pour votre mail
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Connectez-vous a votre compte Extranet

Avant de se connecter a votre Webmail Parabole Réunion, rendez-vous dans votre espace perso,
depuis le site web http://www.parabolereunion.com

Notes : I'acces a votre espace personnel vous a été communiqué par le service abonnés lors de la
souscription de votre abonnement.

nnexion espace perso

CONVECIAT VS & B TECAT A 0004 4 DV IYYalngS

Identifiant | Login *

Connectez-vous au Webmail de Parabole
Réunion

La connexion au Webmail se fait sur le site https://mail.parabole.re

W

Parabole



http://www.parabolereunion.com/
https://mail.parabole.re/

Dans la fenétre d’identification, saisir votre nom d’utilisateur et votre mot de passe que vous
avez créé depuis votre espace extranet. Appuyez ensuite sur la touche entrée de votre clavier
ou appuyez sur la fleche située dans la fenétre d’identification.

d

Parabole

utilisateur

Naviguez dans votre Webmail

e La page principale
Votre Webmail vous permet de consulter et de répondre a vos courriers électroniques, de
créer un carnet d’adresse et de gérer vos taches grace a un agenda mis a votre disposition.

Par défaut, la page principale de votre Webmail est ouverte sur la boite de réception.

» La boite de réception
Une fois connecté a votre e-mail, vous avez acces a votre boite de réception et d’envoi.

) Déconnexion

Parg?ole B coumel & Carnetdisdresses agends | L} paramérres

: ‘WJ— _,. sse Tous = Q-
sctuziser  Rédig warquer Plus
&3 Boite de réception Objet. De Date Taille
Brouillons * Test fenétres intempestives Nicolas GRONDIN 2016-03-2211:41 28 ko
Envoyés RE: Test fenétres intempestives Nicolas GRONDIN 2016-03-22 11:56 9 ko
Demo Nicolas Grondin 2016-03-21 16:31 3 ko
test 2 Sandrine Pacca 2016-03-21 14:50 ko
test Pacca sandrine 2016-03-21 14:33 2ko
Welcome mail-admin@ parabale.re 2016-02-15 10:00 569 o
-




Dans la colonne de gauche vous avez acces aux dossiers principaux de votre compte e-mail :
Message recus/ envoyés et les brouillons.

Dans cette méme colonne en pied de page, se trouve I'accés au paramétrage des dossiers.
Dans la partie droite vous pouvez visualiser tous les e-mails recus et voir les informations
suivantes :

= L'expéditeur

= L'objet

=>» L’état lu ou non lu du message

=>» Les éventuelles marques apportées au message
=>» La taille de chaque e-mail

=>» La présence de piéce jointe

Par défaut, certaines colonnes n’apparaissent pas. C’est le cas des priorités attribuées aux e-
mails. Pour y remédier, il faut modifier I'affichage grace a I'option présentée ci-dessous.

» Option d’affichage et de tri
Pour accéder a cette option, cliquez sur cet icOne ﬂ situé a gauche d’ « objet », comme
indiqué sur la capture ci-dessous.

pra

Lister les colonnes Colonne de tri Ordre de tri

@ Fils © Aucun ) ascendant
& Objet () Date d'arrivée ® descendant

@ Date d'envoi

De/A
() Objet

De
) © Desh
A -
O De
Répondre & N
QA

o)

€3 Q ce

Date ) Taille
gl

« Taille
Etat de lecture
Picce jointe
Signaler

[ priorité

Enregistrer Annuler

Dans cette option, vous allez pouvoir :

B Ajouter des colonnes a afficher (priorités des mails, etc)
B Choisir la colonne sur laquelle le tri par défaut sera effectué
B Choisir I'ordre de tri (ascendant ou descendant)

Une fois votre (vos) sélection(s) effectuée(s), validez en cliquant sur « Enregistrer ».



» La gestion des e-mails

Le mail Parabole Réunion gére les principales options relatives aux e-mails (accusés de lecture,
marquage, pieces jointes, protection de la vie privée).

Le nombre d’e-mails non lus est indiqué dans une petite pastille a droite de « boite de
réception » (dans la capture ci-dessous nous avons 3 messages non lus). Un e-mail non lu apparait en
gras dans la partie de droite marquée d’une étoile.

Parabole B courriel & carnet d'adresses Agenda Q Eeras
: M+ .,L ”}.’. - !A‘d-’ - ﬁ _/v eee Tous 3+ Q-
Actualiser Rédiger Répondre  Répondre a tous Réacheminer  Supprimer Marquer Plus
£ Boite de réception o Obijet De Date Taille
Brouillons N'oubliez pas vo-. * Nicolas GRONDIN 2016-04-19 17:31 3 ko
Envoyés
Pourriels % Test fenétres int... Nicolas GRONDIN 2016-03-22 11:41 28 ko
Corbeille Demo Nicolas Grondin 2016-03-21 16:31 3ko
test2 * Sandrine Pacca 2016-03-21 14:50 3 ko
test Pacca sandrine 2016-03-21 14:33 2ko
Welcome mail-admin@parabole.re 2016-02-15 10:00 569 o
Lo

Pour chaque message vous pouvez :

=>» Répondre : ce qui permet de répondre directement a I'expéditeur

=>» Répondre a tous : ce qui vous permet de répondre directement a tous les e-mails
présent dans les champs « A » et « Copie »

=>» Transférer : vous permet de transférer I'e-mail sélectionné ainsi que les piéeces-
jointes associées a cet Email au(x) correspondant(s) de votre choix,

=>» Supprimer : vous permet de placer I'’e-mail sélectionné a la « Corbeille »

=>» Indésirables : vous permet
de placer I'e-mail

Parabole L et ngnds LB Paramitres

4 H s H 2 = 2. eee[Tows 3 (-
sélectionné directement e e el 5
N . {2 Boite de réception n Objes De Date Taille
danS Ia bOIte du courrier Brouillons N'oubliez pas vo.. % Nicolas GRONDIN 2016-04-19 17:31 3ko [L[
. L. Envoyés RE: Test fenétres. Nicolas GRONDIN 2016-03-22 11:56
Indeslra ble_ o 4 Test fenétres inte. Nicolas GRONDIN 2016-03-22 11:41
bt Demo Nicolas Grondin 2016-03-21 16:31
- Marquer : pour cette test2 % Sandrine Pacca 2016-03-2114:50 3ko
test Pacca sandrine 2016-03-2114:33 2ko
fo) ptlo n Cf pa ragra ph e Ci- Welcome mail-admin@parabole.re 2016-02-15 10:00 569 0
’

apres
=>» ...Plus : pour cette option,
cf paragraphe ci-apres




Si un message est marqué comme suivi (cf option ci-aprés), un drapeau rouge apparait dans
la colonne de suivi.

» Marquez un message
Lorsque vous cliquez sur |‘option « Marquer », vous
obtenez ce menu contextuel (capture ci-contre).

eee  JoOus
Plus

— b

Marguer

. ¢ Comme lu
Vous pouvez donc marquer un message, retirer un
marquage et déclarer comme lu un message qui a été |u. Y Comme non lu
Cette option fonctionne pour une sélection multiple d’e-

mails. ™ Comme signalé

Ces options sont utiles pour mettre en avant certains de ¥ Comme non signalé

vos e-mails. . :
Nicolas Grondin

» ..Plus
Lorsque vous cliquez sur I'option « ...Plus », vous obtenez
ce menu contextuel (capture ci-contre).

&p Imprimer ce courriel

Vous pouvez donc: ¥ TElécharger (.eml)
=> Imprimer ce courriel : ouvre le message dans une
nouvelle fenétre et propose la validation de

/ Editer comme nouveau

< » Afficher lasource

I'impression
=> Editer en tant que nouveau message : vous permet ¥ Déplacer vers...
d’éditer un e-mail en conservant sa mise en page l A* Copiervers...
d’origine ;
=> Afficher la source : permet d’afficher la source (&} Ouvrir dans une nouvelle fenétre
compléete du message. Tres utile lorsqu’un entéte [8 Enregistrer comme un événement

vous est demandé

=>» Déplacer/ Copier vers: permet de déplacer vos
messages dans divers dossiers de votre choix: le
brouillon, les messages envoyés, les pourriels (Spam) ou un dossier que vous avez créé
dans la corbeille.

=>» Ouvrir dans une nouvelle fenétre : vous permet d’ouvrir le message dans une nouvelle
fenétre (utile pour consulter/ouvrir plusieurs messages a la fois)

=> Télécharger (.eml): vous permet de télécharger sur votre ordinateur I'e-mail au
format .eml




e Envoi d'un e-mail

> Accédez a la rédaction d’un nouvel e-mail

Pour écrire un nouveau message, cliquez sur « rédiger ». Si ce bouton n’apparait pas sur votre
écran, c’est que vous étes dans les paramétres ou le carnet d’adresses =2 il faut donc cliquer
sur I'enveloppe blanche (Courriel) en haut a droite dans le bandereau rouge.

ole.re (1) Déconnexion

Pa r? Po‘e XA courriel _'_ Carnet d'adresses Agenda ﬁ Paramétres
: P‘A"- _/v eee | TOUs % Q-
Actualiser Rédiger Marquer Plus
L3 Boite de réception Objet De Date Taille
Brouillons N'oubliez pas vos... Nicolas GRONDIN 2016-04-19 17:31 3 ko
Envoyés RE: Test fenétres i... Nicolas GRONDIN 2016-03-22 11:56 9 ko
Pourriels 4 Test fenétres inte.. Nicolas GRONDIN 2016-03-22 11:41 28ko
Corbeille Demo Nicolas Grondin 2016-03-21 16:31 3 ko
test 2 * Sandrine Pacca 2016-03-21 14:50 3 ko
test Pacca sandrine 2016-03-21 14:33 2 ko
Welcome mail-admin@parabole.re 2016-02-15 10:00 5690
o B

Lorsque vous avez cliqué sur « Rédiger », vous avez acces a des options utiles a la rédaction
de votre e-mail telles que :
- ajout des contacts issus du carnet d’adresse
les pieces jointes
- les parametres propres au message

Parabole

L e [ams 0 o

Contacts

Objet
E¥ Adresses -

Type d'éditeur HTML Priorité| Normale Avis de réception Notification d'état de distribution

~ Enregistrer le courriel envoyé dans| Envoyés
BJ7 U===2=|E==,/9 .6 A~& - |Poicesde...~ Tallesdel.. ~ ¢ 32 B~
® O ME o H 4

Joindre un fichier




Vous pouvez donc rechercher vos correspondants enregistrés en cliquant sur les types de
copie que vous souhaitez leur attribuer :

=» To+ : ajouter votre correspondant en destinataire direct

=>» Cc+ : ajouter votre correspondant en copie simple

=>» Bcc+ : ajouter votre correspondant en copie cachée. Les autres destinataires de I'e-
mail ne verront pas ceux en Bcc.

» Envoyez le message
Afin d’envoyer votre message, cliquez sur le bouton « Envoyer » 7
situé en haut a gauche du bandeau

Envoyer

» Répondez a un message
Cliquez sur le message qui vous a été envoyé.
Et cliquez ensuite sur “Répondre” ou « Répondre a tous ».

Pa rabole bx1 Courriel L Carnet d'adresses Agenda
— + * -+ =
& = 2 2 e T L e s : Q-
Actualise Rédiger Répondre  Répondre i tous fRéacheminer  Supprimer Marquer Plus
L2 Boite de réception o Ohjet De Date
Brouillons
test RE: Test fenétres... Nicolas GRONDIN 2016-03-22 11:56
Envoyés % Test fenétres inte... Nicolas GRONDIN 2016-03-22 11:41
Pourriels Demo Nicolas Grondin 2016-03-21 16:31
p test 2 * Sandrine Pacca 2016-03-21 14:50
Corbeille
test Pacca sandrine 2016-03-21 14:33
Welcome mail-admin@parabole.re 2016-02-15 10:00

Répondre a tous, signifie que vous allez répondre a tous les destinataires en copie du message
qui vous a été envoyé.

Lors de la rédaction de votre message, les options sont les mémes que lorsque vous souhaitez
rédiger un nouveau message (voir chapitre précédent).

» Ajoutez une piéce jointe

1) Afin de joindre un/des document(s) numérique(s) depuis la rédaction de votre
message, il vous suffit simplement de cliquer sur “JOINDRE” en haut a gauche (bouton
avec le trombone).



Notez que le bouton « Joindre ——— —— —
|e« = AN o [ ]

un fichier » est accessile 3~

droite de larédactiondevotre = T ol el e o

message. Vous obtiendrez la s m;wm T e ] e S i

méme fenétre d’ajout de T T e LR L Lo e T A E——

document (cf. capture ci- ”

contre) depuis votre

ordinateur en cliquant sur le

trombone.

2) Lorsque vous avez cliqué sur le trombone ou sur « joindre un fichier », la fenétre
suivante s’ouvre afin de faire la sélection du fichier souhaité. Dans I'exemple ci-
dessous, nous allons joindre le fichier « logo parabole réunion». Une fois le fichier
sélectionné, cliquez sur Ouvrir.

@ Owre v B =

QS s s T ]| Mcwamriiogr P
Orgonser v Nouvesu dosser =+ 3 @
e - "
= T o o
e i
PDF N ‘. A
3 Docmens =5
o M gume-chthienes  GOTS POSTERT  Gude dufiage  incoming-callien hgot 309085 640 | ogapwmboie | Logo Facebosk
o VOBt dindis  acebmson eunion
v copylé] thtelephone au
cuir-and ieh-
¥ Ondntesn
& svsTency 1
ke I
| G .i <« MV 2
r3adtro-plamnin  recei 1765% ronves appel-free  tekichargement wine grapes <!
gt ieve momie 193150 s
e,
r-u fufichier: logo parabole réunion

» taille de fichier maximum autorisés est 5,0 Mo
OSSN _

27 |I

3) En cliguant sur “ouvrir”, I'interface suivante s’affiche avec le nom du fichier

sélectionné.

A partir de celle-ci, vous
pouvez valider 'ajout de ce

Joindre un fichier

1 1 H Select fichiers | Aucun fichier choisi (4]
fIChler ouen aJOUter Sélect fichiers Aucun fichier cholsi [+]
d' a utres en CI iq ua nt sur Ie La taille de fichier maximum autorisée est 5,0 Mo

“+”. Cliquez sur Téléverser

une fois votre sélection
terminée.

10



Créez des contacts dans votre carnet d’adresses

Pour créer un nouveau contact dans votre carnet d’adresses vous devez vous rendre dans
“carnet d’adresses’”” en haut a droite de votre écran (voir la capture ci-dessous)

Rarabole =L <
R
Groupes Contacts H 4 » M Ajouter un contact
Eﬂ Adresses personnelles Nom et organisation
Ajouter un champ... v
+ Ajouter
| | Supprimer
Propriétés Informations personnelles Notes
Sexe v
Date de nais.
+ o
Puis cliquez en bas a gauche sur le bouton ¥ . pour créer un nouveau contact.

Vous pourrez rajouter des informations concernant ce nouveau contact.

Supprimez un message

Parabole

: ) 1 ?}% . ] eoe Tous. 2 Q-
L} Boite de réception hist [ Datm Tils
tesdts < Test fenétres intempestives * Nicolas GRONDIN | 2016-03-22 11:41
Brouillons Demo Nicolas Grondin 2016-03-2116:31 3ko ™
Envoyés test 2 * Sandrine Pacca 2016-03-21 14:50 3ko
a—— test Pacca sandrine 2016-03-2114:33 2o
Corbeille Welcome mail-admin@parabole.re 2016-02-15 10:00 5680
I
Pour supprimer un e-mail, cliquez sur le mail que vous souhaitez ﬁ
supprimer, puis sur la petite corbeille ci-contre Supprimer

Lorsque vous souhaitez supprimer plusieurs mails en méme temps, maintenez le bouton “ctrl”’
de votre clavier et cliquez en méme temps sur les mails que vous souhaitez supprimer.
Et cliqguez ensuite sur la petite corbeille (voir paragraphe précédent)

11



Parameétres

Parabole

: E+ .’A "}1 - E" - _l. ses Tous - Q-
Aciimer  hédger mépondre  Répondreiows Réschemmer  Supprimer  arquer i
X Boite de réception Obiss o oase Taile
tesdts < Test fenétres intempestives  Nicolas GRONDIN 2016-03-22 11:41 . 28ke
Brouillons Demo Nicolas Grondin 2016-03-21 16:31 3ko ™
Envoyés test 2 * Sandrine Pacca 2016-03-21 14:50 3ke
Pourrisls test Pacca sandrine 2016-03-21 14:33 2ko
Welcome mail-zdmin@parabole.re 2016-02-15 10:00 5690

Corbeille

Pour vous rendre dans vos parametres, cliquez sur situé en haut a droite de votre
interface Webmail.

Dans vos parametres, vous allez pouvoir modifier ces différents menus :

e Préférence
Dans cet espace, vous allez pouvoir paramétrer :

I'interface utilisateur

la visualisation de la boite de réception
I’affichage des messages recus

- larédaction des messages regus

le carnet d’adresses

- Les dossiers spéciaux

- Leserveur

- Ll'agenda

Parabole = L - BN

Paramitres Section

Iterface utlsteur

Dossiers Vue de |a boite de courriel

Identités Affichage des courriels

Réponses PR .
B Reédaction de courriels

Mot de passe
Carnet d'adresses
Dossiers spéciaux
Paramétres du serveur

Agenda

12



e Dossiers
Cette opération vous permettra de :

Parabole

- Créer un dossier personnalisé
en nommant le dossier

Paramitras

Bce de réception

- Installer le dossier dans les
différents dossiers présents s et
par défaut (brouillon, boite T
de réception, envoyé, etc) -

- Chaoisir le mode d’affichage
du dossier

Pour supprimer un dossier dans un
de vos dossiers par défaut, il vous [+] &
suffit de décocher le document créé.

e |dentités

Cette fonction permet de paramétrer I'identité de I'utilisateur et ainsi d’étre mieux identifié
aupreés de vos interlocuteurs.

Parabole

Paramatres Identites Modifier I'dentite
Préférences andrine Pacca <uti bole...
Dossiers
Nom d'affichage sandrine Pacca
Reéponses Courriel utilisateur@parabole re
Mot de passe Organisation
Répondre &
Cei
Définir par défaut v
Signature
Signature

Signature HTMIL

+

e Mot de passe
Dans cet espace vous allez pouvoir changer votre mot de passe.

Parabole

Paramitras Changer |e mot de passe
Préférences
Mot de passe actuel :
Dossiers

Nouveau mot de passe :
Identités
Confirmer le nouveau mot de passe :

Réponses
1 ot depasse

13




Le plus de votre Webmail

Vous avez la possibilité de faire votre propre planning quotidien en utilisant I’option Agenda de votre
Webmail.

En cliquant sur le calendrier en haut a droite de votre interface Webmail Parabole Réunion,
VOUSs aurez acces a votre agenda.

Ainsi, vous pourrez :

- créer des évenements

- programmer des évenements a des heures précises de la journée

- Importer et exporter des événements depuis des éléments de votre ordinateur
- Programmer des événements par jour/ par semaine/ par mois

Parabole

Jul 18 — Jul 24 2016 ~FL Q
Mar 7-19 Mer 7-20 Jeu7-21 Ven 7-22 Sam 7-23 Dim 7-24
Ser Lun Mar Mer Jeu Ven Sam loutelajournce
S 03:00
a 5 6 7 8 9
8 11 12 13 14 15 16 0%:00
il 20 21 2 23 0500
0 25 26 27 28 29 30
06:00
Agendas Q 07:00
4
' Default ®
08:00
09:00
10:00
11:00
12:00
+ 3 13:00

Pour plus d’information sur votre webmail, vous pouvez
consulter le site www.parabolereunion.com, ou bien
nous appeler au 0262 216 216

PARABOLE REUNION - 2 rue Emile Hugot Technopole de la Réunion 97490 Sainte-Clotilde
SIRET 420 523 938 00041
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http://www.parabolereunion.com/

