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笔记本电脑 - 带键盘和
触摸板的小型便携式计
算机

平板电脑 - 带触摸屏的
小型便携式计算机

智能手机 - 内置电脑的
手机

硬件 - 您可以触
摸的 PC 部件（例
如屏幕、电源按
钮、鼠标）

软件 - 一组指令/
程序，告诉硬件
做什么（例如网
络浏览器、应用
程序）

下载 - 将某物从一
个地方转移到另一
个地方（互联网下
载到设备）

Wi-Fi - 无线连接
到互联网

计算机类型

Chromebook

台式电脑 - 专为办公室
或家庭工作设计的非便
携式计算机，带有单独
的键盘和鼠标

应用程序 - 您在
移动设备上下载
的小型专用软件
程序(例如微信、
YouTube）
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Lenovo 100e Chromebook 2nd Gen
Chromebook 是一款简约的笔记本电脑，旨在使用网站和网络应用程序而不是软件程序运行。它们
只有很少的存储空间，并依靠云存储来保存您的文件和文档。
打开 Chromebook 的包装并熟悉这些部件。
请注意，左右两侧都有插孔和插槽。

了解您的设备

HDMI

USB-C (用于充电)

存储卡插槽
扬声器

屏幕

开关

键盘

前置网络摄像头网络摄像头灯 麦克风

触控板 扬声器

USB-A (闪存驱动器)

安全锁槽

耳机插孔

Chromebook 2
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使用触摸板

移动光标 用手指轻轻触摸触控板，然后在触控板上移动手指。

点击 将光标移动到您要单击的位置，然后用一根手指轻轻触摸触控板。

右键点击 将光标移动到要右键单击的位置。用两根手指触摸触摸板。您也可
以按住 Alt，然后用一根手指点击。

滚动 将两根手指放在触摸板上并上下移动可垂直滚动，左右移动可水平
滚动。

关闭标签页 指向选项卡，然后用三个手指点击或单击触摸板。

在新标签页中
打开链接

指向链接，然后用三个手指点击或单击触摸板。

拖放 用一根手指单击并按住要移动的项目。使用第二根手指，将项目移
动到新位置，然后松开两根手指。

Chromebook 3
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光标
当您使用触摸板控制光标时，您会注意到光标在不同地方有不同的呈现并代表着不同的功能。

要了解按钮的作用或链接会将您带到何处，请将光标"悬停"在按钮或链接上。假如是按钮或图标，
弹出框将指示按钮是什么功用。假如是链接，请查看屏幕左下方以检查链接指向的网址。

将鼠标悬停在
图标上

将鼠标悬停在链接上

Chromebook

光标:
屏幕上的箭头
跟随您的鼠标移动
不同的呈现=不同的功能

指针 文本 链接
(选择)    (字母)   (新网站)

设置
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了解您的设备

打开您的 Chromebook

找到键盘右上角的电源按钮。只需
按一次即可开机，然后等待它亮起。
要将 Chromebook 从睡眠状态唤
醒，只需按键盘上的任意按钮（即
空格键）

谷歌和 Chromebook

首次使用 Chromebook 时，请按
照步骤连接到 Wi-Fi 并登录您的
Google 帐户，或根据需要创建一
个新帐户。
初次登录后，您的登录屏幕将只需
要您的 Google 密码。输入它并按
Enter 键。

您的名字

点击眼睛显示密码

以访客身份浏览
为您提供有限的
访问权限

Chromebook 5
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Chromebook 主屏幕

登录后，您将到达主屏幕/桌面。

Wi-Fi

状态托盘
打开常用设置和功能

（Wi-Fi、蓝牙、关机、音量、亮度）

光标

主屏幕/桌面

任务栏
显示固定和已打开

的应用程序

启动器

通知

Chromebook 6
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状态托盘

关闭您的 Chromebook

单击状态托盘，然后单击电源图标。

或者干脆把屏幕合上使
Chromebook进入睡眠状态。
下次您想使用它时, 只需打开您的
Chromebook。

状态托盘还具有音量和亮度控制

无线网络连接

1. 单击状态栏中的 Wi-Fi
2. 点击您的 Wi-Fi 名称
3. 输入密码
4. 单击连接

您还可以退出或锁定（返回登
录屏幕）

1

2

3

4

点击眼睛查看您的密码

蓝色表示
Wi-Fi 已开启

Chromebook 7
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启动器和应用程序

单击左下角的启动器以查看所有 Chromebook 的应用程序。

启动器

点击箭头查看完整的应用列表；
只需单击一个应用即可打开它

使用搜索栏帮助找到您需要的任何内容。

您可以单击启动板中的任何
图标来打开应用程序

图标下的白线表示您有
一个打开了的窗口

要搜索网络，我们将使用网络浏览器 Google Chrome。

Chromebook 8



THE DIGITAL 
EQUITY PROJECT

第 1 课

当您打开 Chrome 时,一个新窗口将会出现。
窗口是一个框架,您可以在窗口中看到程序/网站/页面等。

当窗口打开但不是全屏时，您可以
单击并拖动窗口顶部以移动它。
您还可以通过拖动任何边缘来更改窗口的大小。

在窗口的右上角，有用于管理窗口的几个图标。

管理窗口

关闭视窗关闭视窗最小化视窗 ❶最小化视窗 ❶ 最大化视窗❷最大化视窗❷

谷歌浏览器
菜单
谷歌浏览器
菜单书签书签

3

1. 最小化：缩小窗口，将其存储
在任务栏中，不关闭程序

2. 最大化：将窗口大小增加到整
页

3. 关闭：完全关闭窗口

Chromebook 9
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每一个窗口都是独立的。
您可以同时打开两个或
多个窗口并将它们并排
排列。

要打开新的Chrome窗口，
请单击右上角的菜单按
钮并选择打开新的窗口。

标签页位于窗口内。您
可以单击以在标签页之
间切换，或单击 X 以关
闭特定标签页。要打开
新标签页,请单击 + 号。

。

练习打开两个 Chrome 窗口并将它们放在一起。在每个窗口中，练习打开和关闭标签页。
然后，练习最小化窗口、最大化窗口并完全关闭它们。

标签和窗口

Chromebook

兩個窗口

两个标签
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此处显示了正确的打字手位
置。使用 F 和 J 键上的凸起
小条帮助您的手快速找到位
置。

键盘

方向键方向键

空格键空格键

2

输入按钮输入按钮

4

退格退格

3

5

Shift（将字母大写）Shift（将字母大写）1

Chromebook 11
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1. 在Google浏览器中搜

索Google input tools 

extension

2. 点击添加至Chrome

3. 点击Add extension 

4. 点击右上角”X” 以关

闭视窗

设置中文手写键盘

Chromebook

1

2

3

4

添加至Chrome

Add extension 
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5. 点击Google浏览器右上
方的”拼图” , 然后点击
”Google input Tools” 右
边的＂钉子＂以确认使用
6. 点击右上方”Google 输
入”键, 点击下方
”Extension Options”
7. 挑选期望的输入法, 然
后点击中间箭头
8. 点击右上方的””Google 
输入”键即可使用相关输入
法

*注意: 
谷歌輸入只能在谷歌瀏覽器使
用, 在網頁搜索欄也不適用

设置中文手写键盘

Chromebook

5

6

7

8
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点击开始练习

练习使用触摸板:
http://www.pbclibrary.org/mousing/mousercise.htm(英文网页)

进行 1 分钟的打字测试Typing Test！看看你表现如何。如果您对自己的分数不太满意，可尝试一些
适合初学者的打字课程 Typing Lessons！
https://www.typing.com

练习

平均打字速度为 41 WPM (words per 
minute每分钟的字数) 和92%准确度

Chromebook 14
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（超越基础）
2. 了解互联网是什么以及
它是如何运作的

打开 Chrome 并在搜索栏
中输入：

youtube.com/watch?v=8f
OJinxLGbs
中文视频

当您将设备连接到
Internet（上网）时，您
可以浏览大量信息、与世
界各地的人交流等等。

如需详细了解 Internet 的
来源，请浏览Internet 的
运作原理：打开 Chrome 
并在搜索栏中输入：

youtu.be/jKA5hz3dV-g
英文视频

互联网是由数十亿台计算机和其他电子设备组成的全球网络，通过物理
电缆连接到存储网站的服务器。我们在 Internet 服务提供商 (ISP) 的帮
助下访问 Internet，例如 Comcast、AT&T、Cable One 等。
万维网 (www) 是可在 Internet 上浏览的大量信息集合。

Chromebook

Diagram adapted from Quora

在互联网上搜索

15
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使用 Google 搜索栏
搜索信息

打开 Chrome 浏览器以
开始在 Google 上搜索。

请按照附录指南去更改语言，
Google搜索栏的中文语音搜索
只能用普通话！

Chrome 浏览器

关闭标签

新标签

返回

向前 刷新

址栏
书签

方法一：输入搜索
• 点击 Google 搜索栏中间
• 输入您最喜欢的菜肴的名称，以及“食谱”一词，

例如烤牛肉食谱
• 按 Enter 键开始搜索
• 单击其中一个链接以打开网站

方法二：语音搜索
• 点击 Google 搜索栏上的麦克风
• 当您在屏幕上看到“请开始说话”字样时，说出您最

喜欢的菜的名称和“菜谱”字样，例如烤牛肉食谱
• 单击其中一个链接以打开网站

Chromebook 16
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输入搜索后，查看结果。根据您查找的内容，它们可能包括照片、视频、文章等。

这些是搜索过滤器。
单击一个以缩小搜索范围
（譬如仅查看视频结果）。

请注意，每个结果都会显示
网站名称和页面标题，以及
内容中包含的内容预览。
单击任何链接以转到该网页。

有时，您会在顶部看到广告。

搜索结果

Chromebook 17
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谷歌提示和技巧

• 使用多个关键字进行搜索时，请尽可能具体。例如，要查找您当地的水管工，请输入
水管工和城市或地区的名称。

• 搜索时尽量不要写完整的句子或问题；只用关键词。您还可以使用常见的缩写
• 示例：“一磅(pound)有多少盎司 (ounce)？”，您可以写“oz in lb”

• 无需大写或标点符号。小的拼写错误也无关紧要；谷歌会明白你的意思
• 如果您正在寻找问题的简单答案，您可能根本不需要访问网站；它可能会立即出现在

搜索结果中。

使用谷歌查找：
• 伦敦当前时间 __________________________________

• 您的身高（厘米） ____________________

• 华氏60度(60 °F) 即摄氏多少度____________________

• 明天日出时间__________________

• 明年感恩节日期__________________

• 您最喜欢的动物的照片（进行图像搜索）_______________

练习!

Chromebook 18
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您可能想使用书签来保存您喜爱的网站。

下一次您便无需输入 URL 或进行 Google 搜索即可轻松返回书签页面。

您的书签将直接显示在浏览器的地址栏下方。只需单击一个即可访问该网站。

书签

你的书签

创建书签：
• 访问网站
• 在地址栏右侧，单击星星
• 写下名称（或保持原样）
• 点击完成

*如果您在已添加书签的页面上，
星星会是蓝色的。

Chromebook 19
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（可选的）
优化您的搜索
您可以使用一些特殊字符来帮助优
化您的搜索，例如减号。

例如，您想查找不包含巧克力的曲
奇食谱，您可以搜索
曲奇食谱 -巧克力

您还可以搜索确切的单词或短语以
进一步缩小结果范围。您需要做的
就是在所需的搜索词周围加上引号
(" ")。例如，如果您搜索食谱“糖
霜曲奇”，您的搜索结果将只包括
糖霜曲奇的食谱，而不是任何碰巧
使用糖作为成分的饼干。

资源: https://edu.gcfglobal.org/

Alcatel 20
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YouTube 是一个视频共享平台，用户可以在其中收听自己喜欢的歌曲或观看自己选择的任何视频。

练习使用 YouTube

在任务栏中，单击
YouTube 图标，或在
Chrome 地址栏中输入
youtube.com

重要事项！
要调整视频的音量，
请使用键盘顶行的音量
按钮

YouTube

Chromebook 21



THE DIGITAL 
EQUITY PROJECT

第 2 课

YouTube 主页显示推荐的视频。您可以单击任何这些视频立即开始观看。
要搜索特定内容，请单击顶部的搜索栏。

YouTube

键入或单击麦克风以使用语音输入

Chromebook 22



THE DIGITAL 
EQUITY PROJECT

第 2 课

跳过 YouTube 视频上的
广告

YouTube 是免费的，但许
多视频都带有广告。有时
您必须观看这些广告，或
者您可能需要等待 5 到 10 
秒才能选择跳过广告。

跳过广告(Skip Ads)按钮位
于视频的右下方。

YouTube 广告

视频名称
相关视频显示在右侧。

避免点击广告

Chromebook

跳过广告
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将光标移到视频上以查看视频控件

全屏观看您的视频

有2个选项：

1. 将视频保留为小，并可以访问评
论和其他推荐视频

2. 全屏观看您的视频

要全屏观看，请单击全屏按钮

要退出全屏，请点击缩小按钮或按键
盘上的退出 (esc) 键。

要暂停/播放视频，您可以按键盘上的
空格键

YouTube视频控制

Chromebook

全屏按钮
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提醒：只需将光标移到视频上即可查看视频控件

YouTube视频控制

暂停

跳到下一个
视频

显示您在视频中
的位置

自动播放 关闭字幕

设置

迷你播放器

在电视上
播放

剧场模式

全屏

Chromebook 25
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家庭作业☺

下节课前：

谷歌搜索老年人的
网站！

例子:

爱知道老年人 seniors.lovetoknow.com

Suddenly Senior suddenlysenior.com

你找到了什么？

_____________________________________________________________________

Chromebook 26
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电子邮件简介

什么是电子邮件？

电子邮件或电子邮件允许
您通过 Internet 从您的计
算机向收件人发送消息。
电子邮件可以包括文本、
文件、图像或其他附件。
这是一种快速、简单、免
费的交流方式！

电子邮件地址

每个电子邮件地址都是独一无
二的，由 3 个主要部分组成：
• Username (用户名)
• @ (读音“at”)
• Domain name (域名)

要使用电子邮件，您必须有一个电子邮件地址。

电子邮件地址的格式是怎样的？
• username@provider.com
• username@communitytechnetwork.org
• username@gmail.com
• username@harvard.edu
• username@yahoo.com

它与网站地址 (URL) 有何不同？
• www.facebook.com
• www.communitytechnetwork.org
• www.state.gov

domain name

Chromebook

除了发送电子邮件之
外，许多事情都需要
电邮地址；您通常必
须提供电邮地址才能
在其他网站上创建帐
户。许多人有两个或
更多电子邮件地址
（例如，一个工作电
邮地址和一个私人电
邮地址）。

27
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让我们打开 Gmail。在任务栏上找到该应用并点按，或在 Chrome 中输入 gmail.com。

登录后，您将看到您的电子邮件收件箱。电子邮件按时间顺序显示，最近的电子邮件在顶部。
未读消息以粗体显示。要查看电子邮件，只需单击它。

您还可以通过选中该框或为它加星标来选择一封电子邮件。

您可以通过键入关键字或电子邮件地址来搜索特定电子邮件。

使用 Gmail

发件者姓名 电子邮件主题 接收日期
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单击并阅读电子邮件后，有几个选项。如果您什么都不做，电子邮件只会留在您的收件箱中

单击垃圾桶以删除电子邮件。

要回复电子邮件，请单击箭头。

单击菜单按钮以获取更多选项。

阅读电子邮件

电子邮件主题

发件者姓名

接收日期

回复 - 发送回复
转发 - 将您收到的电子邮件转发送给其他人
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• 归档会从您的收件箱中删除一封电子邮件并将其存储在“所有邮件”文件夹中。
• 列为垃圾邮件会让 Gmail 知道垃圾邮件已进入您的收件箱。这将有助于加强 Gmail 的垃圾邮件过

滤器并防止您在收件箱中收到类似的电子邮件。
• 标记为未读将使您的收件箱中的电子邮件变为粗体，就好像您还没有打开它一样。
• 延后电子邮件以暂时将其从收件箱中删除，直到稍后。
• 添加到Tasks使用您的 Google 日历。
• 移至到另一个文件夹以整理您的电子邮件。
• 标签会在您的收件箱中留下一封电子邮件，但会为其添加标签。

进阶知识

归档
列为垃圾邮件 标记为未读

延后
添加到
Tasks

移至

标签

菜单
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您的所有电子邮件都标有标签。

如果您预计会收到一封电子邮件，但它从未到达您的收件箱，请检查您的垃圾邮件文件夹。

如果您开始撰写电子邮件但没有发送，它将自动保存在您的草稿文件夹中。
如果菜单被隐藏，点击三行
打开它并查看您的选项。只需单击一个
标签看文件夹当中的电子邮件，。

您可以使用这些标签来帮助收纳
您的邮件，方便您日后更容易找到
您需要的邮件。

Gmail 文件夹
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撰写电子邮件
要编写新电子邮件：

• 点击“写邮件”或加号

• 将出现一个新视窗

• 收件人：键入收件人的电子邮件地址

• 主题：键入一个简短的主题

• 在这里输入你的讯息

• 点击发送

*底部有几个格式选项。

与短信和社交媒体相比，电子邮件是一种
更正式的交流方式。除非是给朋友/家人的
随意电子邮件，否则请使用完整的句子、
大写字母、标点符号以及正确的拼写和语
法。

Chromebook

写邮件
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只需在“收件人”字段
中输入所有地址，即可
将电子邮件发送到多个
地址。或者，单击抄送
或密送以添加其他电邮
地址。

Cc 抄送 = 抄送 / 礼貌
副本 (知会收件人以外
的人）

Bcc 密送 = 密件抄送

(收件人不会看到邮件也
同时密送了给其他人）

单击发送按钮中的箭头
以预设安排发送时间。

写邮件：进阶

附加文件
创建超链接 插入照片

插入表情符号

删除草稿

撤消和重做键入

格式化工具
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• 要复制文本，请将其突出显示（单击一侧，按住并拖动光标以选择文本），然后使用快捷键
CTRL+C

• 然后，转到要粘贴的位置，单击并使用快捷键 CTRL+V

• 您还可以突出显示文本并右键单击菜单

• 要复制链接，请转到要共享的网站，单击地址栏，确保整个地址突出显示，然后按 CTRL+C

• 然后，在 Gmail 中，您可以将链接嵌入到您的电子邮件中。首先，输入相關文本。突出要附加链接
的文本(把相關文本底色變藍)，然后单击底部的链接图标。

复制粘贴

单击此处并按 CTRL+P 粘贴链接，然后单
击确定
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垃圾邮件：垃圾邮件；不
请自来的广告。

如果您认为自己收到了垃
圾邮件，您会怎么做？

• 只需删除电子邮件和/
或

• 将电子邮件列为垃圾邮
件或屏蔽发件人

垃圾邮件
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电子邮件安全

Chromebook

电子邮件的使用安全

钓鱼邮件：
伪装来自银行或政府部门
的邮件，以窃取您的个人
信息。

钓鱼邮件的迹象
• 陌生的电邮地址

• 错误的电邮地址

• 要求您立即行动

• 伪造/不匹配的 URL 链接

• 请求登录信息

• 拼写/语法错误

• 用笼统的稱谓

• 缺乏细节

• 链接到不安全的网站

• 含有来历不明的附件
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网络钓鱼
如果您收到来自您的银行或其他机构的电子邮件，要求您登录、更改密码、输入您的卡信息等，请务
必致电确认或访问网站以登录您的帐户——不是通过链接，而是通过你的浏览器。

诈骗者可以创建相似的网站和链接以窃取您的信息。

提示：请勿点击来自银行、信用卡公司、政府机构或其他组织的电子邮件或社交媒体中的链接，除非
您 100% 确定它们是合法的。

避免单击未经请求的电子邮件中的链接或下载附件，因为它们有可能链接到旨在欺骗他人或用恶意软
件感染计算机的网站
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家庭作业☺

练习给你的导师或
朋友/家人发电子邮
件

参加网络钓鱼测验
以测试您的技能！

进阶：开启Chrome 使用 Google 查找一篇有趣的新闻文章。
开一个新标签，打开Gmail并撰写电子邮件。
• 主题栏写“家课文章”
• 包括问候语和文章的简短摘要以及您选择它的原因。
• 在电子邮件中嵌入新闻文章的链接。
• 从文章中复制一个有趣的引用并将其粘贴到您的电子邮件中。将

引用资料斜体。
• 签署电子邮件并将其发送给您的讲师。

中级/高级学员：参加网络钓鱼测验
phishingquiz.withgoogle.com
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网络安全

什么是“网络安全”？

在使用互联网时，要提高个

人用户的安全性，以防止私

人资料外泄而造成不必要的

安全风险。

有适当的网络安全措施
可以自我防范网络犯罪行为

Designed by rawpixel.com / Freepik

网络安全的威胁
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什么是身份盗用？

某人在您不知情或未经您
许可的情况下窃取您的个
人信息并将其用于自己的
行为。

窃贼如何处理您的信息？

资料来源:
https://www.identityth
eft.gov/

一旦身份窃贼获得您的个人信息，他们就可以

● 耗尽你的银行账户
● 增加信用卡费用
● 开设新的公用事业账户
● 通过您的健康保险获得治疗
● 以您的名义申请退税并获得退税等

身份盗窃

Source: its.ucsc.edu/news/identity-
theft.html
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身份被盗用有哪些的迹像？  您会看到无法解释的银行帐户提款。

 您在信用报告中找到不熟悉的帐户或费用。

 医疗服务提供商向您收取您没有使用的服务费用。
 您的健康计划拒绝了您的合法医疗索赔，因为记录显示您已经达到了

您的给付限额。

 美国国税局（IRS）通知您，以您的名义提交了一份以上的报税表，
或者您有属于其工作的雇主的收入。

 您会收到一间拥有您账户的公司或现任公司的通知书宣称公司里面的
数据资料被泄露。

确保您网上的个人资料安全

假如您的个人资料被丢

失或泄露时应该怎么办？

参考附录 1

避免使用公共 Wi-Fi 的网络（咖啡馆，图书馆等）进行网上理財或交易，
例如网上银行或网上购物。

提防假冒詐騙者-确保您知道谁在获取您的个人或财务资料。除非是您自
己联络对方也明确对方是可信的，否则请不要通过电话，邮件或互联网提
供个人资料。

将资料加密-使用安全网站-检查您的网址有没有显示 HTTPS 和加锁。除
非您在安全的网站上，否则请勿发送或接收私人资料。

请勿在社交媒体上分享过多个人信息-如果您发布过多有关自己的信息，
身份盗窃者可以找到有关您生活的信息，并用它来回答您帐户中的挑战问
题，并可以查看 您金钱和个人资料。您可以考虑将您的社交媒体页面的
权限设置为一小部分人查看。
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恶意软件和病毒
什么是“恶意软件”？

通过执行恶意行为而编写的软
件例如勒索軟件，由网络攻击
者开发 的电脑代码，目的是造
成数据，系统损坏或入侵网
络。

由网络攻击者开发的代码组成软件，目的是造成数据，系统损坏或擅闯
网络

病毒或恶意软件如何感染您的
设备？

 网上下载而意外感染一种或多种的病毒

 下载被感染的应用程序

 将设备连接到被感染的电脑，例如为了同步和加载音乐

避免病毒和恶意软件的方法：  只下载您信任的应用程序
 仅从您信任的网站下载
 下载之前上网查看相关资料，检查其评分/分数
 请勿在公共 WiFi 上从网站下载应用程序或其他内容
 下载前请务必三思！
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Google Play 商店
什么是下载？ 下载是将文件或程序从一个地方传到另一个地方（例如从网络上传到您的

电脑设备，例如手机，平板电脑或笔记本电脑）

Google Play 商店

Google Play 商店是一个已

预先加载到您设备上的应用

程序！

您可以在 Google Play 商
店里搜索您喜欢的应用程序
例如电影，书籍，音乐，游
戏等！

您可以通过它的安全系统下载应用程序。

Google Play 商店对所有应用程序都进行了筛选，以确保
它们没有病毒。
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练习使用Play商店

首先，点击主屏幕上的

Play 商店应用图标

点击该应用并启动后,您将

进入Play商店主屏幕

在此处, 您可以选择通过以

下任一方式搜索特定的应

用程序：

1.点击搜索栏, 然后输入所

需的应用程序名称

2.点按麦克风按钮, 即可启

动语音搜索

点击这里输入文字或语音输入

注意：请勿将您的信用卡/连接保存到Google Play商店

我们不想您把银行卡/信用卡连接到Google play商店，
以免某些声称免费的应用程式有隐藏费用！
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练习使用 Play 商店安装

应用程序

找到所需的应用程序后，您

会在右侧看到一个安装按钮

如果您向下看/向下滚动，则

会看到评论，评分和下载次

数

请务必阅读一些评论，以确

保您下载的应用程序质量良

好

卸载不需要的应用程序 1. 单击状态托盘中的设置
2. 点击应用
3. 点击管理您的应用
4. 找到并点击应用程序
5. 点击卸载，然后再次确认

下载和安装应用可能需要几分钟。
安装后，新图标将添加到您的主屏幕
和应用程序屏幕

查看评论
5星=最佳

下载次数表示受欢迎程度。
这个应用程式已被下载多少次？

“应用内购买”：下载应用程式后，会有
一些附加的内容，需要你付费后才能使用
这属种情况被称为应用内购买。通常在
游戏类中比较常见。

安装

(部分应用无法卸载)
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Zoom 是一种流行的视频会议程序。
加入 Zoom 会议的最简单方法是使用链接。
Zoom 主持人/组织者可以通过电子邮件、短信 (SMS)、Whatsapp 等方式向您发送邀请，也可以将
其发布在组织的网站上。

1. 点击链接;Zoom将打开
2. 输入您的姓名，然后单击加入会议(Join)
3. 单击以加入视频或不加入视频
4. 等主持人允许你进入

通过链接加入 Zoom

John Doe

1

2 屏幕名称

3

John Doe’s Personal Meeting Room
4

Chromebook

加入会议
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如果您没有链接，您也可以使用会议ID和密码进入会议，这些信息包含在Zoom邀请中，
或者可以在组织的网站上找到。

1.单击启动器并在您的应用列表中找到 Zoom

2.仔细输入会议ID，输入您的名称，然后单击加入

3.如果询问，请输入密码，单击加入

4.单击以加入或不加入视频

5.等主持人允許你加入

使用会议 ID 加入 Zoom

John Doe

2

屏幕名称

会议编号

1

3 会议密码

Zoom 邀请中包含会议
ID 和密码：
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参加 Zoom 会议后，了解如何管理摄像头和麦克风是非常重要的。
将光标移到缩放窗口上以显示Zoom操控按钮。

什么时候静音？
一般来说，保持沉默是一个好习惯
直到你需要说话。

什么时候关闭相机？
如果有令人分心的事情
可能打断的背景
扬声器或您的 Wi-Fi 连接不稳定。

使用 Zoom

你的视频

其
他
视
频

在演讲者视图和画
廊视图之间切换 全屏

Zoom
设置

开启麦克风 开启镜头

关闭麦克风 关闭镜头

聊天和反应
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功课 

1.下载免费游戏
例子：单人纸牌游戏，
2048，麻将游戏

确保您自已是前往 Play 商店下载任何应用程序

您下载了什么游戏？ ________________

2.有关识别欺诈的评
论
浪漫骗局
您在约会网站上遇
到一个特别的人，
但是一旦他/她获得
了您的信任，他/她
就需
要钱。
其他常见的诈骗类
型：
国税局/政府
彩票/抽奖
技术支援
家庭紧急情况
遇到麻烦的孙子

Source: 
consumer.ftc.gov/feat
ures/scam-alerts

奶奶：我在医院，病了，请立即汇款。
爷爷：我被困在海外，请汇款。
抵制立即采取行动的冲动–无论故事多么生动。
验证对方的身份。提出一个陌生人无法回答的问题。拨打您知道是真实的家
人或朋友的电话号码。即使有人告诉您将事情保密，也请与家人或朋友圈中
的其他人一起查实故事。

请勿发送现金，礼品卡或汇款 - 骗子获得钱后就没了！

诈骗者要求您通过电汇，充值卡或礼品卡付款，
因为他们可以迅速获得现金并保持匿名。 他们
还知道交易几乎不可能撤消。

切勿将钱或礼物寄给您未曾见面的人。

Adapted from snbonline.com
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3. 识别虚假新闻的评论
什么是假新闻? 假新闻分为

两种：

不真实的故事-故意设计故

事使人相信虚假的东西，例

如购买某种产品或查看某个

网站（点击诱饵）

具有真实性但并非100％准

确的故事-带有偏见的假新

闻，使读者相信某种政治观

点。

资 料 来 源 :  
mindtools.com/pages/art  

icle/fake-news.htm

假新闻从哪里来？

 假新闻并不是什么新鲜事。
 几乎任何人都可以轻松地透过互联网和社交媒体平台发表自己的

想法或向他人分享 故事。
 大多数人在分享之前不会上网检查网上的资料来源。
 越来越难以确定新闻报道的来源。

如何识辨假新闻？先疑、后问、再查

 培养辨别能力。运用你的常识！
 检查资料来源

o 台灣事實查核中心 https://tfc-taiwan.org.tw/articles/report
 看看还有谁在报道这个故事

o 值得信赖的网站： bbc.com/ukchina/simp，singtaousa.com，
worldjournal.com， ktsf.com

 注意标题误导
 提防虚假图像和视频作为证据

假图 真图
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复习第 1 课  打开/关闭设备

 Chromebook 基础知识

 触摸板、光标和键盘

 创建一个 Gmail 帐户/登录

复习第 2 课  在互联网上搜索

 使用 Chrome 浏览器

 在 YouTube 上观看电影或听音乐

复习第 3 课  检查和阅读电子邮件

 回复/转发电子邮件

 撰写新电子邮件

 了解电子邮件安全：垃圾邮件和网络钓鱼

复习第 4 课  下载并安装应用程序

 了解在线安全：恶意软件、身份盗用、诈骗、假新闻

 视频会议：Zoom

重温
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谷歌文件

谷歌文件是一个免费的文字处理器

您可以使用它来创建简历，
信件、论文、报告、传单、清单等。

单击启动器并找到谷歌文件！ （或在 Chrome 中访问 docs.google.com）

应用程序启动后，您可以创建一个空白
文件，或从众多文件中选择一个
具有预设格式的模板
这样你只需要添加你的文本。

让我们从一个空白文档开始。

插入文本

格式化文本

突出显示文本
删除文本

文件
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谷歌文档实践

• 点击“無標題文档”并输入你的名字
• 在文件本身，编写以下内容：

我对学习 Google Docs 很感兴趣，因为……
我想了解更多关于……

格式化使您的文本更易于阅读、显示您的努力并突出显示文档的重要部分。查看页面顶部的格式菜。
有两种格式化文本的方法：
• 根据需要设置格式首选项（即粗体、红色字体、14 号）并开始输入
• 首先键入，然后突出显示文本并应用格式更改

*要选择文本，在要突出显示的单词之前或之后单击，用一只手按住 Shift 键，用另一只手按向左或向
右箭头（或在触控板上使用手指）

在此处输入文件名称
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谷歌文档格式

你可以将浮標
悬停在一个
按鈕上,你便可以
知道那个按钮
的作用。

Chromebook

撤消或重做您的最后更改或打印您的文档

从任何文本复制格式并将其应用于另一文本选择。

更改样式、字体或字体大小

使文本粗体、斜体或下划线或更改文本颜色。

添加或更改文本突出显示颜色。

插入链接、评论或图片

更改文本对齐方式

更改行距或添加数字或项目符号

更改文本缩进

删除文本格式
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键盘快捷键
要使用键盘快捷键，请同时按下 Ctrl 按钮（左下方）和第二个按钮。添加到您的文档中，并练习编号
、项目符号和格式。尝试使用键盘快捷键！
• Ctrl+X 剪切（删除）选定的文本。
• Ctrl+C 复制选定的文本。
• Ctrl+V 粘贴复制或剪切的文本。
• Ctrl+A 选择整个文档。
• Ctrl+B 使选定的文本变为粗体。
• Ctrl+I 使选中的文本变为斜体。
• Ctrl+U 为所选文本加下划线。
• Ctrl+Z 撤消（最后一个操作）

我最喜歡的食物
• 花生醬
• 巧克力
• 牛油果

我最喜歡的電影
1. 少林足球
2. 功夫
3. 逃学威龙

示例: 

无需保存；当您处理文档时，更改会自动保存。
当您返回 Google 文档时，您会看到近期的文档。
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分享您的 Google 文档 (1/2)

Google Docs的一个好处是让您可以很容易地与他人共享文档，并且多人可以实时远程协作处理一个
Doc。

1

2

3

4

5

• 单击文档右上角的蓝色“共享”按钮。
• (#1)

• 将出现一个文本框。您可以通过在搜索
栏中输入他们的姓名或电子邮件地址来
选择要与谁共享您的文档。 (#2)

• 在搜索栏的右侧，单击以查看下拉列表
。这使您可以决定其他人可以对您的文
档执行哪些操作。 (#3)

• 写一条消息（可选）。如果选中“通知
人员”，添加的人员将收到一封电子邮
件。 (#4)

• 单击“发送”与他们共享您的文档。
(#5)
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分享您的 Google 文档 (2/2)

更广泛地共享链接的另一种选择
是设置它以便任何有链接的人都可以访问
文件。这是不太安全的。记住
如果您授予某人编辑器访问您的文档的权限，
他们所做的任何更改都会影响您电脑上的文件。

1

2

3
4

• 单击文档右上角的蓝色“共享”按钮. (#1)

• 将出现一个文本框。在底部，您可能会看到“受
限：只有拥有存取权的使用者可以使用这个连结
开启。单击“更改为任何知道链接的使用者”。
(#2)

• 然后可以指定授予的访问权限级别（查看者、评
论者、编辑者）(#3)

• 点击“复制链接” (#4)

• 然后，您可以将链接粘贴 (Ctrl +V) 到要与之共享
文档的电子邮件消息或网站。
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谷歌云端硬盘

好奇您的 Google 文档存储在哪里？您所有的文档都保存在您的 Google 云端硬盘上，而不是您的
Chromebook 上！
Google Drive 是一个基于云的存储系统，每个 Google 帐户都有 15GB 的免费存储空间。要访问存
储在您的 Google Drive 中的文件，您只需在任何设备上登录您的 Google 帐户。单击启动器并搜索
Google Drive，或在 Chrome 中访问 drive.google.com）。如果您有任何文件，它们会显示在此处
。

您基本上可以在 Google Drive 中存储任何类型的文件:
• 相片
• 视频
• PDF 文件
• 微软办公文件：
• Word、Excel、PowerPoint
• 电子邮件附件
• 谷歌文档、表格、幻灯片等
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谷歌云端硬盘
要添加到 Google Drive，请单击新建。从这里您可以创建文件夹、上传文件或创建新的 Google 
Doc、Google Sheet（电子表格）、Google Slides（演示文稿）等。

要管理硬盘中的文件，您可以“右键单击”文件（用两根手指在触摸板上单击）以打开选项菜单，
包括共享、移动到（放入文件夹）、重命名等。
您可以使用这些工具更好地组织文件。

如果您收到带有附件的电子邮
件，您可以将其添加到您的云
端硬盘而不是下载它：
• 将光标悬停在文件上，然

后单击添加到云端硬盘按
钮
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如何识别虚假新闻：事实核查资源
Annenberg 公共政策研究中心   www.factcheck.org Pennsylvania 大学的无党派研究项目

AllSides  www.allsides.com 提供有关不同政治党派的专题新闻报道观点 

Snopes   www.snopes.com  规模最大最古老的事实检查网站 

Poynter 研究所  www.politifact.com 事实检查辨识假的新闻媒体 

测试您的媒体读识
虚拟测验    http://factitious.augamestudio.com/#/
由AU游戏实验室和 JoLT 程序制作的假新闻问答游戏

政治虚假新闻测验  https://www.politifact.com/article/2017/jun/19/real-or-fake-tour-fake-
news-quiz-find-out/ 
如果您不确定有关新闻报道，请通过此测验获取有关如何判断真假新闻的指导 

COVID-19 新型冠状病毒肺炎资讯
疾病预防与控制中心
国家健康保卫局  https://chinese.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/index.html

世界卫生组织   https://www.who.int/zh/home 联合国负责国际公共卫生的专门机构 

加州 COVID-19 疫情简报    https://covid19.ca.gov/zh-hans/ 
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平价上网计划是FCC的一项计划，旨在为负担互联网服务费用有困难的家庭提供援助。 

平价上网计划提供：  

▪ 最30美元/月的宽带服务折扣；

▪ 对符合条件的部落地区的家庭的最高75美元/月的折扣；以及

▪ 符合条件的家庭还可以获得高达100美元的一次性折扣，用于从参与计划的厂商购买笔记
本电脑、台式计算机或平板计算机，但需从购买价中支付10美元以上，50美元以下的费

用。

平价上网计划仅包括每户一项月度服务折扣和一项装置折扣。  

哪些人符合条件？ 

如果家庭成员之一至少符合下列条件之一，则该家庭符合条件： 

▪ 收入处于或低于联邦贫困指导线的200%；

▪ 参与了某些援助计划，如SNAP、Medicaid、联邦公共住房援助、SSI、WIC或“生命线”计

划；

▪ 参与了部落特别计划，如印第安事务局一般协助计划、部落TANF或印第安人保留地的食品
分配计划；

▪ 获准享受免费和降价学校午餐计划或学校早餐计划福利，包括通过USDA小区合格规定享受

这些福利；

▪ 在本奖励年度获得联邦佩尔助学金；

▪ 或符合参与计划的服务提供商的现有低收入者计划的合格条件。

请造访fcc.gov/ACP，参阅消费者问题解答和该计划的其他有关资源。 

采取两个步骤，参与计划 

1. 造访AffordableConnectivity.gov，提交申请或打印邮寄申请表；

2. 联络你首选的参与了计划的服务提供商，选择符合条件的服务方案，让你的账单得到打

折。

某些服务提供商可能会要求你以另一种方式完成申请。 

符合条件的家庭除了必须向该计划提出申请之外，还须同参与此计划的服务提供商联络，选择服

务方案。   

附录 3
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家里需要网络? 

如果您不符合 ACP 资格，这里有一些资源可用于寻找替代选择。 在 
Google 中输入地址以访问该网站：

正常价格网络选项 

• https://www.usnews.com/360‐reviews/internet‐
providers

• https://www.reviews.org/internet‐service/best‐
internet‐service‐providers/

• https://www.broadbandsearch.net

移动数据计划 

• https://www.reviews.org/mobile/best‐unlimited‐
data‐cell‐phone‐plans/
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