

La Bibliothèque publique d'Ottawa ne fournit pas de compte de courrier électronique (courriel), mais elle donne accès à l'Internet et à des sites Web qui en offrent gratuitement. Ce service est connu sous le nom de « courrier électronique basé sur Internet ». L'ouverture d'un compte vous donne la possibilité d'envoyer et de recevoir des messages n'importe quand et partout où vous pouvez avoir accès au World Wide Web, mais vous devez d'abord accéder à la page Web qui héberge votre compte de courriel. Même lorsque vous tombez sur une page Web contenant une icône « Communiquez avec nous », vous ne pouvez pas tout simplement cliquer dessus et remplir le formulaire. Vous devez plutôt noter l'adresse électronique à contacter, aller sur la page Web qui héberge votre compte de courriel, puis envoyer le message à partir de là.



Si vous possédez déjà un compte de courriel auprès d'un fournisseur d'accès Internet (FAI; par exemple Rogers, Sympatico, Escape), vous ne pouvez pas y accéder à partir de la BPO à moins d'avoir au préalable envoyé votre courriel à un compte de courrier électronique basé sur Internet ou que le FAI vous permette d'accéder à votre courriel d'une autre façon (par ex., telnet). Seul votre FAI - et non pas le personnel de la BPO - peut vous dire si cela est possible.



La procédure à suivre pour créer un compte est assez simple, mais les étapes peuvent varier selon le site. Par conséquent, vous devez suivre scrupuleusement les instructions qui apparaissent à l'écran. La plupart des services de courriel possèdent une page sur les Questions fréquemment posées. Les autres détails sont inscrits sur la page « Accord sur les conditions d'utilisation du service » (aussi appelée « Modalités et conditions », « Politique », « Accord sur les renseignements privés » ou quelque chose du genre) tenant lieu de contrat entre votre vous et le service de courrier électronique.



Vous trouverez ci-après certains des nombreux sites Internet qui offrent gratuitement une adresse électronique basée sur Internet.



�PRIVATE ��	Anglais��	Français���Services Web�URL (Adresse Web)�Services Web�URL (Adresse Web)��Yahoo! Canada�ca.yahoo.com�Moncourrier�www.moncourrier.com��Fastmail�fastmail.ca�CaraMail�www.caramail.com��Canada.com�www.canada.com�Voila�www.voila.fr��Hotmail�www.hotmail.com�Nomade�www.nomade.fr��Eudoramail�www.eudoramail.com�Francité�francite.com��Canoe�www.canoe.ca�Lokace�www.lokace.com��Mail City�www.mailcity.com�Excite�www.excite.fr��Mail Start�www.mailstart.com�MultiMania�www.multimania.fr��Mail Excite�www.mailexcite.com�Écila�www.ecila.fr��AltaVista Canada�www.altavistacanada.com����WebBox�www.webbox.com����WebInbox�www.webinbox.com����

�Certains sites Web compilent des listes de fournisseurs d'adresse électronique gratuite les plus connus; d'autres affichent des commentaires des utilisateurs évaluant les différents services. Voici deux de ces sites :



�PRIVATE ��Nom�Adresse URL��The FreeSite.com�www.thefreesite.com/email.htm��Adresses électroniques�www.emailadresses.com/email_web.htm��

Exemple de procédure : comment s'inscrire sur Yahoo! Mail



1.	Allez à Yahoo! Canada : Tapez fr.yahoo.com dans la barre d'adresse de l'explorateur et appuyez sur Entrée (ou Retour).



2.	Cliquez sur « Courrier » pour obtenir l'écran « Bienvenue ». Cliquez sur « Inscription! » et l'écran « Accord sur les conditions d'utilisation du service » apparaît. Nous vous recommandons de lire ce document d'un bout à l'autre pour mieux comprendre ce à quoi vous vous engagez. Cliquez sur « J'accepte » pour continuer. Le formulaire d'inscription devrait apparaître à l'écran à ce moment-là.



3.	Remplissez tous les champs obligatoires (boîtes) du formulaire d'inscription. Passez d'un champ à l'autre en utilisant la touche Tab et en cliquant sur un champ. N'utilisez pas la touche Entrée (ou Retour). 



4.	Choisissez votre nom d'utilisateur (aussi appelé ID utilisateur, nom de connexion). Presque toutes les combinaisons de lettres ou de chiffres sont acceptables, mais comme vous le savez peut-être, la meilleure façon de s'y prendre est d'utiliser son nom de famille suivi de ses initiales (par ex., lemayke, caronbc, etc.). Votre adresse électronique devient alors nom d'utilisateur@yahoo.ca (par ex., lemayke@yahoo.ca) Le nom d'utilisateur ne doit pas être trop anonyme ou superficiel. Si vous envoyez un courriel à une autorité ou à un employeur potentiel, vous n'aimeriez peut-être pas avoir une adresse de courrier électronique du genre fougueux@yahoo.ca, car vous ne serez pas pris au sérieux.



	Si vous recevez un message « inscription infructueuse », c'est peut�être parce que vous avez utilisé un nom d'utilisateur courant. (Rappelez-vous que les services de courrier électronique sont utilisés par des gens de partout au monde). Chaque nom d'utilisateur doit être unique. Lisez les instructions à l'écran pour plus d'aide.



5.	Vous devez aussi choisir un mot de passe. Ce mot de passe est confidentiel et ne s'affichera jamais à l'écran. Vous devez vous rappeler de votre mot de passe. Vous devez le taper deux fois pour le confirmer. Choisissez n'importe quelle combinaison de lettres ou de chiffres (par ex., vous pourriez essayer les initiales d'un membre de votre famille avec votre date de naissance). Vous devez vous rappeler de votre mot de passe pour accéder au site la prochaine fois.



6.	Habituellement, un site vous demandera aussi de choisir ou de taper une question, puis de taper la réponse à cette question. Ni la question, ni la réponse ne doit inclure votre mot de passe. Si jamais vous oubliez votre mot de passe, le service vous posera la question et vous devrez y répondre pour pouvoir l'obtenir.



7.	Vous pouvez laisser tous les champs facultatifs du formulaire d'inscription en blanc. Après avoir rempli le formulaire, cliquez sur « Valider ». Si votre première tentative d'inscription est infructueuse, passez soigneusement en revue l'écran pour voir si Yahoo! vous a expliqué le problème. Faites les changements nécessaires et cliquez encore une fois sur « Valider ».



8. 	Cliquez sur « Boîte de réception » pour lire les messages. Pour écrire les messages, cliquez sur « Écrire un message ». Après avoir utilisé votre compte, cliquez sur « Quitter » pour que personne d'autre n'y ait accès. À la fin de votre session, fermez la fenêtre Internet de l'explorateur pour plus de précaution.



Pour écrire un message électronique

•	Cliquez sur « Écrire un message »



•	Cliquez sur le champ « À », puis tapez l'adresse électronique du destinataire au complet (par ex., mariels@voila.fr, ou charlesr@hotmail.com)



•	Cliquez sur le champ « Objet ». Tapez un mot ou une phrase qui résume le message ( par ex., « visite à Ottawa »). Ce doit être concis et précis.



•	Cliquez sur le grand champ blanc. Tapez votre message. Après quoi, cliquez sur « Envoyer ». Veuillez prendre note que dès que vous cliquez sur « Envoyer », le message part et ne sera pas là la prochaine fois que vous allez vous branchez, à moins d'en avoir sauvegardé copie.



•	Si vous n'avez pas fini d'écrire un message avant la fin de votre heure, cliquez sur « Sauver ». Votre message en cours sera sauvegardé jusqu'à la prochaine fois où vous accéderez à votre compte.



•	Ce peut être un peu problématique d'imprimer votre message électronique parce que les services de courrier électronique basé sur Internet opèrent différemment. Quelques comptes vous permettent d'imprimer tout un message dans la zone de texte fournie. D'autres (par ex., Hotmail) peuvent vous demander d'envoyer le message à votre propre adresse électronique, puis de l'imprimer à partir de la Boîte de réception, alors que d'autres encore vous permettent de sauvegarder une copie d'un message envoyé dans le dossier « Envoyés » d'où vous pouvez l'ouvrir et l'imprimer. En général, si votre message est entouré d'une boîte et que vous cliquez sur « Imprimer », vous allez imprimer la portion du message visible à l'intérieur de la boîte.



Dans Yahoo!, après avoir écrit votre message, cliquez pour sélectionner « Enregistrer une copie du message dans le dossier Envoyés » avant de cliquer sur « Envoyer ». Après avoir envoyé le message, cliquez d'abord sur « Dossier », puis sur « Envoyés. » Cliquez sur la mention objet du courriel que vous vous voulez imprimer. Enfin, cliquez sur la touche d'accès rapide « Imprimer » de l'explorateur.



Chaque service fixe des limites quant à la quantité de courriels que vous pouvez sauvegarder dans votre compte. Effacez les messages périodiquement pour éviter de ralentir le site ou le fonctionnement du système. Plus vous laissez de messages dans votre boîte aux lettres, plus de temps il vous faut pour l'ouvrir.



Comment effacer un courriel :

•	Dans votre « Boîte de réception », cliquez sur la petite boîte dans la colonne située à gauche du message que vous voulez effacer. Un cochet apparaît alors dans cette boîte.



•	Cliquez sur « Supprimer » et le message s'en va dans la « Corbeille [Vider] ». Cliquez alors sur « Vider la corbeille » pour l'effacer définitivement.



Yahoo possède beaucoup d'autres fonctions utiles! Cliquez sur « Aide » pour être assisté.



	Comment établir une communication efficace par courriel



Suivez le code de conduite général :



	•	Évitez d'« inonder » (spam). « Inonder », c'est envoyer un courriel en grand nombre à une liste de personnes qu'on ne connaît pas et qui n'ont pas demandé à recevoir un courriel de vous. La plupart des sites Web suspendront les privilèges d'envoi de courriel ou fermeront le compte de toute personne qui s'adonne à cette pratique.



	•	Ne retransmettez pas automatiquement des messages à tous les gens que vous connaissez simplement parce qu'un courriel vous le demande. La majorité de ces courriels sont des canulars. Vérifiez les « alertes au virus » et les courriels « sensationnels » à la lumière de l'information contenue dans les sites suivants :



�PRIVATE ��CIAC - Computer Incident Advisory Capability�ciac.llnl.gov/ciac/CIACHoaxes.html��AFU & Urban Legends Archive�www.urbanlegends.com��About.com's Urban Legends and Folklore page�urbanlegends.about.com/culture/urbanlegends��	•	Familiarisez-vous avec une nétiquette appropriée (contextes, format, signatures, etc.) pour l'envoi et la réception du courrier électronique.



�PRIVATE ��A Beginner's Guide to Effective Email�www.webfoot.com��Mary Houten-Kemp's Everything Email�everythingemail.net/email_help_tips.html��

�PRIVATE ��Veuillez noter que la Bibliothèque publique d'Ottawa n'encourage ni ne recommande un service de courrier électronique plus qu'un autre. La Bibliothèque n'assume aucune responsabilité concernant le soutien technique des services de courrier électronique ni la sécurité des messages électroniques.��
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� EMBED CorelDraw.Graphic.7  ���Puis-je recevoir du courriel à la BPO?














