
Je gère et j’organise ma boîte mail,
j’envoie des pièces jointes
Je fais la différence entre Webmail et
Client Mail

Atelier 4 : Je gère ma boîte e-mail

J’apprends le traitement de texte
J’apprends à mettre en forme et à
manipuler mon texte.

Atelier 6: Apprendre le
traitement de texte ( Word )

Pour suivre de façon optimale ce module,
il est important de maitriser les notions
développées dans l'atelier 2.

Je gère le transfert de mes photos à
partir de mon appareil photo, d'une
carte mémoire, ou de mon
smartphone vers mon ordinateur
Je découvre où et comment stocker
mes photos numériques

Atelier 5 : J’organise et je partage
mes photos numériques (avec
Windows 10)

Pour suivre de façon optimale ce module,
il est important de maitriser les notions
développées dans l'atelier 2. 

débutants

débutants

intermédiaire

Le
programme
complet

J’apprivoise le matériel : la souris, le
clavier, la tour, ...
Je découvre le bureau et ses icônes, la
barre de tâches, les notifications, les
fenêtres, les périphériques, ...

Atelier 1 : Je découvre mon
ordinateur (avec Windows 10)

Je découvre l’explorateur de fichiers et
je comprends la notion de fichier et
de dossier
J’effectue les manipulations de base :
couper/ copier/coller, sélectionner,...

Atelier 2 : J’organise le contenu
de mon ordinateur (avec
Windows 10)

Je détecte et évite les dangers du net
Je sécurise mon ordinateur : pare-feu,
VPN, antivirus, les outils de pour ma
sécurité
Je recherche efficacement des
informations sur internet

Atelier 3 : Je surfe sans crainte
sur Internet

débutants

débutants

débutants

Je crée un compte et je règle des
paramètres de sécurité ; 
Je publie un message, une photo.
J’envoie des messages privés.

Atelier 8 : Je découvre Facebook
en toute sécurité

Je découvre Excel et je m’exerce à des
calculs simples ;
Je découvre les techniques de mise en
forme avec Excel ;
Je calcule des moyennes, je
commence à créer des graphiques, ..

Atelier 7 : Je débute avec Excel

Pour suivre de façon optimale ce module,
il est important de maitriser les notions
développées dans l'atelier 2.

Comprendre le fonctionnement et
l’utilité d’une tablette et/ou d'un
smartphone
Les manipulations de base et
l’utilisation quotidienne
Les applications

Atelier 9 : J’apprivoise ma
tablette, mon smartphone

Pour ce module, nous vous conseillons de
vous munir de votre smartphone ou de
votre tablette. Si besoin, nous pouvons
vous fournir le matériel nécessaire.

intermédiaire

débutants

intermédiaire



Première base de données
Structure d’une base de données
relationnelle
Manipuler les données
Représenter les données : requêtes,
formulaires et états

Atelier 10 : Access : Gestionnaire
de Bases de Données

Pour suivre de façon optimale ce module,
il est important de maitriser les notions
développées dans l'atelier 2.

Je me connecte à ma banque en ligne
de manière sécurisée ;
Je fais des virements à partir
d’internet ;
Je découvre les applications bancaires
et les paiements en ligne.

Atelier 11 : Je gère ma banque
digitale

010 43 64 84

epn@olln.be

www.epn.olln.be

Espace Public Numérique
Boulevard Martin 13
1340 Ottignies

Quelles sont les fonctions
indispensables ?
Quelle sécurité pour les réunions et
les échanges ?
Les meilleurs logiciels de
visioconférence

Atelier 12 : Choisir un logiciel de
visioconférence

intermédiaire

intermédiaire

débutants

Comment accéder à l'EPN?

L'EPN est accessible moyennant l'achat
d'une carte de membre en vente à 5€ à
l’accueil de l’Administration Communale
d’Ottignies-Louvain-la-Neuve, Espace du
Cœur de Ville 2. 

1 carte = 10h d’accès combinable au choix
(formations et/ou accès libre et/ou
coaching individuel).

L'EPN d'Ottignies-la-Neuve

La Ville d’Ottignies-Louvain-la-Neuve vous
accueille dans son Espace Public
Numérique (EPN) : un local équipé de 6
ordinateurs, 1 imprimante et 1 connexion
Internet. L’objectif est d’offrir à tous les
citoyens un accès et de l’apprentissage à
l’informatique, à Internet et au monde
numérique. 

Un animateur vous y accueille tous les
jours et vous propose un programme
complet d'ateliers mêlant apprentissages
théoriques et exercices pratiques. 
Si vous le souhaitez, un coaching
individuel est possible sur rendez-vous.

Les ordinateurs sont également mis à
votre disposition en accès libre afin de
vous exercer, de naviguer sur le web,
d’envoyer vos mails, contacter votre
famille par vidéo, etc. 


