
Written by
Collin Abe, Jessica Lee, Zoe McCracken,

Tommy Vo, and Emi Yoshino 

GUIDE TO
THE GALAXY

W R I T I N G  C O M M U N I T Y  P R O J E C T



C O N T E N T S

I N T R O D U C T I O N

4     Technology Etiquettes
 

8     Zoom Fundamentals
 

11     Troubleshooting Internet
Connectivity Issues

 
12     Final  Advice

 
13   Introduction to Google

 
14     Google Drive

 
17   Google Docs

 
20 Writ ing Emails  

 
24 Virtual  Fat igue

 
25  Work-Based Burnout

 
26 "Zoom Fatigue"  Strategies

 
28 Mental  Health Strategies

 
30 Mental  Health FAQs 

 
31  Tutor Tips

 
R E F E R E N C E S



I N T R O D U C T I O N

The rise of  the educational divide
amongst minority youths of  South Los
Angeles resurfaces due to COVID-19.

Despite historical and on-going efforts of
equality in education, concerns of  the

increasing "digital divide" recur as the
pandemic majorly impacts students of

color and low-income based on personal,
financial,  and environmental factors.

Because of  the augmenting educational
gap, this project focuses on reducing the

divide by providing a free technology
guide for those who cannot access
affordable and quality technology

education during these unprecedented
times.

 
Our team's mission is  to ensure that all
students regardless of  age,  gender,  race,
language barriers,  disabilities ,  or any

other cultural identifiers have an
equitable opportunity in education.

 
―  Team
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E d u c a t i o n a l  i n s t i t u t i o n s  a r e  i n c o r p o r a t i n g
c u r r i c u l u m s  t h a t  a r e  h y b r i d  o r  e n t i r e l y
o n l i n e / d i s t a n c e d  l e a r n i n g .  D u e  t o  t h e
t e c h n o l o g i c a l  s h i f t  i n  e d u c a t i o n a l  s y s t e m s
c r e a t i n g  d i s t a n c e  l e a r n i n g  l e s s  s u p e r v i s e d  a n d
b o u n d l e s s  f o r  s t u d e n t s  a n d  s t a f f  t o  c o m m i t
d e l i b e r a t e  a n d / o r  u n i n t e n t i o n a l  h a r m f u l
a c t i o n s ,  i t  i s  q u i n t e s s e n t i a l  t o  e d u c a t e  o n e s e l f
o n  g e n e r a l  t e c h n o l o g y  e t i q u e t t e s  t o  c r e a t e  a
p r o d u c t i v e  l e a r n i n g  e n v i r o n m e n t  f o r  a l l .  

T E C H N O L O G Y  E T I Q U E T T E S

T h i s  s e c t i o n  s e r v e s  a s  a  c r a s h  c o u r s e  o n
e s s e n t i a l  t e c h n o l o g y  e t i q u e t t e s  t h a t  c o v e r s
e x p e c t e d  b e h a v i o r s ,  c o m m o n  e r r o r s ,  a n d  e v e n
e x p l o r e s  f e a t u r e s  d u r i n g  a n  o n l i n e  Z o o m
s e s s i o n .  W h i l e  t h i s  s e c t i o n  p r i m a r i l y  f o c u s e s
o n  t h e  Z o o m  p l a t f o r m ,  g e n e r a l  t e c h n o l o g y
e t i q u e t t e s  m a y  b e  a p p l i e d  i n  v a r i e d  p l a t f o r m s .
A l s o ,  l o o k  f o r w a r d  t o  o t h e r  s e c t i o n s  t h a t  w i l l
g u i d e  y o u  t h r o u g h  p o p u l a r  t e c h n o l o g i c a l  t o o l s
a n d  t i p s .  



Find a quiet, distraction free area.

Prepare necessary meeting materials. 

Double check the meeting date and time. 

Set your camera and audio settings. 

Label your name (ID/tag) appropriately. 

Ensure that your internet connection is good.

Miscellaneous - chargers, calculator, etc. 

Ensure that your attire and lighting is appropriate. 

B E F O R E  M E E T I N G

What are the appropriate camera
settings?

What are the ideal audio settings?
What is  this meeting checklist?

G E T T I N G  S T A R T E D
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L I G H T S ,  C A M E R A S ,  A N D
A C T I O N

C a m e r a s  o n  o r  o f f ?  T h i s  i s  a  g l o b a l  d i l e m m a  f o r  b o t h
h o s t s  a n d  p a r t i c i p a n t s .  W h i l e  c a m e r a s  m a y  b e
m a n d a t o r y  o r  o p t i o n a l  b a s e d  o n  t h e  c l a s s / m e e t i n g
f o r m a l i t y ,  i t  i s  h i g h l y  r e c o m m e n d e d  t o  t u r n  o n  y o u r
c a m e r a s  f o r  p o s i t i v e  a c t i o n .  H o w e v e r ,  r e m e m b e r  t o  b e
m i n d f u l  o f  w h a t  y o u  s h o w  o n  y o u r  c a m e r a s !   

1 . . . 2 . . . 3 . . .  M I C  C H E C K

Don't look good today?
Don't worry, Zoom has a filter option to fix this.  

 
Do you have a distracting background?

Z o o m  h a s  a  v a r i e t y  o f  p r e - s e t  v i r t u a l  b a c k g r o u n d s ,  b u t  y o u  c a n  a l s o

a d d  y o u r  o w n  i m a g e s / v i d e o s .  I f  y o u  l o c a t e d  i n  a  n o i s y  a r e a ,  t r y

r e l o c a t i n g  t o  a  q u i e t  r o o m .  I f  r e l o c a t i o n  i s  n o t  p o s s i b l e ,  p l e a s e  k e e p

y o u r s e l f  m u t e d  w h e n  y o u  a r e  n o t  s p e a k i n g .

T i p :  M a k e  s u r e  t o  a d j u s t  y o u r  l i g h t  a c c o r d i n g l y .  I f  y o u  a r e  i n  a  d a r k
r o o m ,  p l e a s e  a d j u s t  y o u r  l i g h t i n g  s o  t h a t  t h e  h o s t ( s ) / p a r t i c i p a n t s
c a n  s e e  y o u r  a m a z i n g  f a c e .  A v o i d  h a v i n g  a  s o u r c e  o f  l i g h t  d i r e c t l y
b e h i n d  y o u  a s  i t  p r e s e n t s  y o u r  f a c e  a s  a  s i l h o u e t t e .   

W h i l e  i t  i s  i m p o r t a n t  t o  p a r t i c i p a t e  v o c a l l y ,  k e e p
y o u r s e l f  m u t e d  u n l e s s  i t  i s  a n  a p p r o p r i a t e  t i m e  t o
s p e a k / p a r t i c i p a t e .  R a t h e r  t h a n  u n m u t i n g  y o u r
m i c r o p h o n e  a n d  s p e a k i n g  r i g h t  a w a y ,  u s e  t h e  r a i s e
h a n d  f u n c t i o n .  

T i p :  T e s t  y o u r  m i c r o p h o n e / a u d i o  s e t t i n g s  b e f o r e  e n t e r i n g  t h e
m e e t i n g .  R e f e r e n c e  t o   h t t p s : / / s u p p o r t . z o o m . u s / h c / e n -
u s / a r t i c l e s / 2 0 1 3 6 2 2 8 3 - T e s t i n g - c o m p u t e r - o r - d e v i c e - a u d i o ,  f o r  i n -
d e p t h  Z o o m  a u d i o  c o n f i g u r a t i o n s  a n d  t r o u b l e s h o o t i n g .   

6

A R E  Y O U  O N  T I M E ?
W h i l e  t h e r e  m a y  b e  a  5  t o  1 0  m i n u t e  l e e w a y  f o r  s o m e
c h i l l  h o s t s / t e a c h e r s ,  i t  i s  r u d e  t o  b e  l a z y  o r  e v e n  t o o
e a r l y .  P l e a s e  d o u b l e  c h e c k  t h e  s c h e d u l e  a n d  l i n k  a t
l e a s t  f i f t e e n  m i n u t e s  i n  a d v a n c e .  I f  y o u  a r e  i n  a
d i f f e r e n t  t i m e  z o n e ,  p l e a s e  p l a n  a n d  s e t  t h e  a l a r m
a c c o r d i n g l y .   
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B A C K G R O U N D S / D I S T R A C T I O N S
A s k  y o u r s e l f ,  a r e  y o u  r e a d y  f o r  t h i s  m e e t i n g ?  I f  n o t ,
m a k e  s u r e  y o u  a r e  i n  a n  a p p r o p r i a t e  a t t i r e  a n d  s e t t i n g .
R e l o c a t e  t o  a  s e c l u d e d  a n d  q u i e t  l o c a t i o n  s o  t h a t  y o u
c a n  f o c u s  o n  y o u r  m e e t i n g .  F i n d  a  s p o t  w h e r e  t h e r e  i s
s t r o n g  i n t e r n e t  c o n n e c t i o n ,  a  d e s k ,  a  c h a i r ,  a n d
n u m e r o u s  o u t l e t s .   

Are you lying in your bed barely awake?
Are there a lot of  people around you?

Are you eating a full-course meal?

T i p :  I f  y o u  a n s w e r e d  y e s  t o  a n y  o f  t h e s e  q u e s t i o n s ,  m a y b e  y o u
s h o u l d  r e c o n s i d e r  y o u r  m e e t i n g  r e a d i n e s s .  W a k e  u p ,  f i n i s h  e a t i n g ,
a n d  r e l o c a t e !  

M E E T I N G  M A T E R I A L S

I f  y o u r  m e e t i n g  r e q u i r e s  c e r t a i n  m a t e r i a l s  s u c h  a s  a
c a l c u l a t o r  o r  n o t e s ,  m a k e  s u r e  t o  p r e p a r e  i t  i n
a d v a n c e !

H E L L O ,  M Y  N A M E  I S . . .  
N a m e s  s e r v e  a s  a  f i r s t  i m p r e s s i o n  o n  t h e  s c r e e n .  I f  y o u
a r e  u n s u r e  o f  h o w  t o  f o r m a t  y o u r  n a m e ,  i t  i s  a  s a f e  b e t
t o  u s e  o n e  o f  t h e  f o l l o w i n g  c o m b i n a t i o n s :  

Last,  First
First  Last

First 

T i p :  A v o i d  p u t t i n g  y o u r  n a m e  i n  a l l  c a p i t a l  l e t t e r s  o r  u s i n g  a n
i n a p p r o p r i a t e / o f f e n s i v e  n a m e .  R a t h e r ,  o b s e r v e  h o w  o t h e r s  o r  t h e
h o s t  h a s  l a b e l e d  t h e i r  n a m e .  I f  y o u  a r e  u n s u r e ,  s i m p l y  a s k  t h e  h o s t
i f  t h e r e  i s  a  s p e c i f i c  m e t h o d  o f  n a m i n g .  I n  a n  i n f o r m a l  s e t t i n g
w h e r e  j o k e s  a r e  a p p r o p r i a t e ,  p e r h a p s  i t  m a y  b e  a c c e p t a b l e  t o  u s e  a
l e s s  f o r m a l  n a m e .   

C L O T H E S  O N  O R  O F F ?
D e f i n i t e l y  o n !  I f  y o u  a r e  i n  a  p r o f e s s i o n a l  m e e t i n g ,
p l a n  i n  a d v a n c e  o n  w h a t  t o  w e a r .  P l e a s e  d o  n o t  f l a s h  o r
d i s p l a y  o t h e r  p a r t i c i p a n t s  i n a p p r o p r i a t e  i m a g e s .   
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Z O O M  F U N D A M E N T A L S
This serves as a basic guide to common features from creating a

meeting to reacting to someone's  presentation! Additional in-
depth information for troubleshooting can be found on Zoom's

Solutions page.  

G e t t i n g  S t a r t e d
T o  c r e a t e  a  f r e e  a c c o u n t ,  g o  t o
h t t p s : / / z o o m . u s / s i g n i n  a n d  s e l e c t  s i g n  u p  f r e e .  
I f  y o u  a l r e a d y  h a v e  a n  a c c o u n t ,  s i m p l y  s i g n  i n .
F i l l  i n  v e r i f i c a t i o n  i n f o r m a t i o n  a s  n e c e s s a r y  e . g . ,
d a t e  o f  b i r t h .
T h e r e  a r e  m u l t i p l e  s i g n  u p  o p t i o n s  a v a i l a b l e  s u c h
a s  e m a i l ,  S S O ,  G o o g l e ,  o r  F a c e b o o k .  I f  y o u r
i n s t i t u t i o n  r e q u i r e s  a  s p e c i f i c  m e t h o d ,  p l e a s e  s e l e c t
a c c o r d i n g l y .   

1 .

T h e r e  a r e  m u l t i p l e  o p t i o n s  t o  d o w n l o a d  Z o o m
t h r o u g h  t h e  D o w n l o a d  C e n t e r
h t t p s : / / z o o m . u s / d o w n l o a d .  ( N o t e :  Z o o m  e x t e n s i o n s
a r e  a v a i l a b l e  f o r  b o t h  G o o g l e  C h r o m e  a n d  F i r e f o x )
I f  y o u  a r e  d o w n l o a d i n g  Z o o m  f o r  M a c / A p p l e ,  c l i c k
h t t p s : / / z o o m . u s / d o w n l o a d .   
I f  y o u  a r e  d o w n l o a d i n g  Z o o m  f o r  M i c r o s o f t  O u t l o o k ,
u s e  h t t p s : / / z o o m . u s / d o w n l o a d .  
M o b i l e  d e v i c e s / a p p s  c a n  b e  d o w n l o a d e d  i n  t h e  A p p
S t o r e / G o o g l e  P l a y
O t h e r  p l u g i n s  s u c h  a s  Z o o m  C l i e n t  P l u g i n ,  Z o o m
R o o m s ,  a n d  C o n t r o l l e r s  m a y  b e  f o u n d  t h r o u g h  t h e
D o w n l o a d  C e n t e r  h t t p s : / / z o o m . u s / d o w n l o a d .   

2 .  D o w n l o a d i n g  Z o o m  o n  a  D e v i c e  ( 2 0 2 1 )

S t a r t  b y  s i g n i n g  i n t o  y o u r  Z o o m  a c c o u n t .  T o  h o s t
y o u r  o w n  m e e t i n g ,  s e l e c t  t h e  o r a n g e  N e w  M e e t i n g
o p t i o n .  F o r  d e t a i l s ,  c l i c k  t h e  d o w n w a r d  a r r o w  a s
s h o w n  o n  t h e  i m a g e .  T h i s  d i s p l a y s  t h e  o p t i o n s  t o
s t a r t  y o u r  m e e t i n g  w i t h  y o u r  v i d e o  o n  a n d  t o  u s e
y o u r  p e r s o n a l  m e e t i n g  I D  ( P M I ) .  F u r t h e r m o r e ,  b y
h o v e r i n g  o v e r  y o u r  u n i q u e  I D  n u m b e r ,  i t  d i s p l a y s
a d d i t i o n a l  f e a t u r e s  s u c h  a s  c o p y  I D ,  c o p y
i n v i t a t i o n ,  a n d  P M I  s e t t i n g s .   

3 . H o s t i n g  M e e t i n g s  



Z O O M  F U N D A M E N T A L S  -
C O N T .

F o r  s e c u r i t y  p u r p o s e s ,  y o u  m a y  p u t  a  p a s s c o d e ,
a u t h e n t i c a t e  p e r m i t t e d  u s e r s  t o  j o i n ,  a n d  e v e n
c r e a t e  a  w a i t i n g  r o o m .
F o r  v i d e o ,  a s  t h e  h o s t  y o u  h a v e  t h e  o p t i o n  t o  p u t
y o u r  v i d e o  o n / o f f  a s  w e l l  a s  p e r m i t  t h e
p a r t i c i p a n t s  w h e t h e r  t h e y  h a v e  t h e  c h o i c e  t o  t u r n
o n  t h e i r  c a m e r a s .
F o r  a u d i o ,  t h e r e  i s  a  t e l e p h o n e ,  c o m p u t e r ,  a n d
t e l e p h o n e / c o m p u t e r  a u d i o  o p t i o n .
U n d e r  a d v a n c e d  o p t i o n s ,  y o u  m a y  c u s t o m i z e
w h e t h e r  p a r t i c i p a n t s  c a n  j o i n  a n y t i m e ,
a u t o m a t i c a l l y  r e c o r d  a  m e e t i n g ,  m u t e  p a r t i c i p a n t s
u p o n  e n t r y ,  a n d  e v e n  a d d  a l t e r n a t i v e  h o s t s .   

4 .  P M I  S e t t i n g s

9

R e c o r d i n g :  T h e  h o s t  m a y  a u t o m a t i c a l l y  r e c o r d
b e f o r e  s e t t i n g  u p  a  m e e t i n g  o r  m a n u a l l y  s e l e c t  t h e
r e c o r d i n g  b u t t o n  l o c a t e d  o n  t h e  b o t t o m  o f  t h e
s c r e e n .
R e f e r e n c e  t o  t h i s  v i d e o ,
h t t p s : / / y o u t u . b e / l Z H S A M d 8 9 J E   f o r  a  q u i c k
t u t o r i a l .  N o t e  t h a t  p a r t i c i p a n t s  w i l l  g e t  a
n o t i f i c a t i o n  w h e n  y o u  a r e  r e c o r d i n g .  
P o l l i n g :  A s  t h e  h o s t ,  t h e r e  w i l l  b e  a  b u i l t - i n
p o l l i n g  b u t t o n  o n  t h e  b o t t o m  o f  t h e  s c r e e n .  F e e l
f r e e  t o  e d i t  t h e  q u e s t i o n s  a n d  f o r m a t  t h e  p o l l
b e f o r e  y o u  l a u n c h  i t  f o r  y o u r  p a r t i c i p a n t s .
R e f e r e n c e  t o  t h i s  v i d e o ,
h t t p s : / / y o u t u . b e / e r z 4 x t Q H o V s  f o r  a  q u i c k  t u t o r i a l .
S h a r i n g  s c r e e n s :  A s  t h e  h o s t ,  y o u  h a v e  t h e  p o w e r
t o  e n a b l e  c o - h o s t s / p a r t i c i p a n t s  t o  h a v e  t h e  o p t i o n
t o  s h a r e  s c r e e n s .  T h e  s h a r e  s c r e e n  o p t i o n  i s
l o c a t e d  o n  t h e  b o t t o m  i n  g r e e n .  F r o m  t h e r e ,  y o u
w i l l  b e  g i v e n  v a r i o u s  d i s p l a y  o p t i o n s  f o r  s h a r i n g .
I f  y o u  a r e  p l a n n i n g  t o  s h a r e  a u d i o  f o r  y o u r
p r e s e n t a t i o n ,  m a k e  s u r e  t o  c h e c k  t h e  s h a r e
c o m p u t e r  s o u n d .  b o x  o n  t h e  b o t t o m  l e f t .
R e f e r e n c e  t o  t h i s  v i d e o ,
h t t p s : / / y o u t u . b e / Y A 6 S G Q l V m c A  f o r  a  q u i c k
t u t o r i a l .   

5 .  A d d i t i o n a l  H o s t  F e a t u r e s



Z O O M  F U N D A M E N T A L S  -
C O N T .

B r e a k o u t  r o o m s :  B r e a k o u t  r o o m s  s e r v e  t o  s p l i t
l a r g e  g r o u p s  i n t o  a  s m a l l e r  s i z e .  T h i s  b u t t o n  i s
o n l y  a v a i l a b l e  f o r  t h e  h o s t / c o - h o s t .  T h e  b r e a k o u t
r o o m  b u t t o n  i s  a l s o  l o c a t e d  o n  t h e  b o t t o m  o f  t h e
s c r e e n  w i t h  f o u r  s q u a r e s .  A f t e r  s e l e c t i n g  i t ,  y o u
m a y  m a n u a l l y  o r  a u t o m a t i c a l l y  a s s i g n  p a r t i c i p a n t s
i n  y o u r  d e s i r e d  n u m b e r  o f  r o o m s .  O n c e  f i n a l i z e d ,
s e l e c t  c r e a t e  b r e a k o u t  r o o m s .  T h e  p a r t i c i p a n t s
w i l l  g e t  a n  a u t o m a t i c  n o t i f i c a t i o n  t o  j o i n  t h e i r
b r e a k o u t  r o o m s .
R e f e r e n c e  t o  t h i s  v i d e o ,
h t t p s : / / y o u t u . b e / j b P p d y n 1 6 s Y  f o r  a  q u i c k  t u t o r i a l .
J o i n i n g  m e e t i n g s :  I f  t h e  h o s t  p r o v i d e d  a  Z o o m
l i n k ,  c l i c k  o n  t h e  l i n k  t o  a u t o m a t i c a l l y  j o i n  t h e
m e e t i n g .  I f  i t  i s  p a s s w o r d  p r o t e c t e d ,  e n t e r  t h e
p a s s c o d e  p r o v i d e d  b y  t h e  h o s t  t o  j o i n  t h e  m e e t i n g .
A n o t h e r  m e t h o d  t o  j o i n  i s  t o  m a n u a l l y  j o i n  b y
e n t e r i n g  t h e  m e e t i n g  I D  o r  p e r s o n a l  l i n k  n a m e .  T o
m a n u a l l y  j o i n ,  s e l e c t  t h e  b u t t o n  n e x t  t o  t h e  N e w
M e e t i n g  c a l l e d  " J o i n . "  T h e n ,  p r o c e e d  t o  e n t e r  t h e
i n f o r m a t i o n  a c c o r d i n g l y  w i t h  a n  a p p r o p r i a t e
n a m e .  O n c e  c o m p l e t e d ,  h i t  j o i n  t o  e n t e r  t h e
m e e t i n g .   

6 .  O t h e r  F e a t u r e s

C h a t t i n g :  W h i l e  c h a t t i n g  m a y  b e  f u n ,  i t  i s  i m p o r t a n t
t o  b e  m i n d f u l  o f  w h a t  y o u  p o s t .  T h e  h o s t  h a s  t h e
o p t i o n  t o  c u t o m i z e  a n d  e v e n  d i s a b l e  p u b l i c / p r i v a t e
c h a t t i n g  i f  n e c e s s a r y .  I n  b o t h  p r i v a t e / p u b l i c
c h a t t i n g ,  y o u  m a y  s h a r e  f i l e s ,  c o n v e r s a t i o n s ,  a n d
e v e n  e m o j i s / r e a c t i o n s .
R e a c t i o n s :  W h e n  a p p r o p r i a t e ,  i t  i s  i d e a l  t o  n o n -
v e r b a l l y  r e a c t  a s  i t  e n c o u r a g e s  p a r t i c i p a t i o n  a n d
e n g a g e m e n t .  S e l e c t  t h e  r e a c t i o n s  b u t t o n .  I f  t h e  h o s t
e n a b l e s  r e a c t i o n s ,  y o u  s h o u l d  b e  a b l e  t o  a p p l a u d ,
t h u m b s  u p ,  h e a r t ,  l a u g h ,  s u r p r i s e d ,  c e l e b r a t e ,  y e s ,
n o ,  s l o w e r ,  f a s t e r ,  a n d  r a i s e / l o w e r  h a n d .   

7 .  I n t e r a c t i v e  F e a t u r e s
Y o u ' v e  d o w n l o a d e d  Z o o m ,  b u t  i t  i s n ' t  a s  i n t e r a c t i v e  a s  y o u  t h o u g h t  i t
w o u l d  b e .  D o n ' t  f r e t ,  t h e r e  a r e  f u n  f e a t u r e s  t o  c o m m u n i c a t e  w i t h
o t h e r s  i n  t h e  m e e t i n g !

T i p :  R a i s i n g  y o u r  h a n d  r a t h e r  t h a n  i n t e r r u p t i n g  t h e  f l o w  o f  t h e  c l a s s r o o m  i s  a n
o p t i m a l  s o l u t i o n  t o  g r a b  t h e  a t t e n t i o n  o f  t h e  h o s t .  M a k e  s u r e  t o  l o w e r  y o u r  h a n d
a f t e r  y o u  h a v e  b e e n  c a l l e d  o n  t o  a v o i d  c o n f u s i o n .     10
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I N T E R N E T  C O N N E C T I V I T Y
I S S U E S

Experiencing Zoom lag and poor WiFi connectivity? 

For stronger connection, try relocating closer to
your WiFi router.

Check if multiple devices such as smart LED lights
are slowing down the internet speed.  

Ensure that your internet bandwidth is at minimum
25Mbps. 

Maybe, it is time for an upgrade on your router
firmware.  

Try leaving the meeting and rejoining . 

Use wired connection such as using an ethernet
cable.  

Other tips available on Zoom's official website. 

Lower the quality of the camera (if it is in HD mode)
or simply turn it off.  

W A Y S  T O



F I N A L  A D V I C E  

This section only serves as a rapid crash
course to start your Zoom journey.  For
in-depth tutorials  or troubleshooting

issues,  reference to Zoom's official website
and select the solutions tab.  For video

tutorials ,  Zoom has a YouTube channel
with free content that teaches you step-
by-step.  Instead, one advice that we can

give you is  to check your camera and
audio settings before a meeting. This can

save you time but also help you avoid
awkard moments when you think you are

muted or your camera is  off .  Lastly,
please be mindful of  what you say and

show during the meetings.  Treat virtual
meetings as if  you are meeting in person.

 
Look forward to the next sections for

other useful tips and information! 
 
 

―  Wishing you the best of  luck on your
technological endeavors!
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L e t ' s  G e t  S t a r t e d .  

1 .  C r e a t e  a  G o o g l e  a c c o u n t
T h i s  m a y  s e e m  o b v i o u s ,  b u t  i f
y o u  w a n t  t o  u s e  a l l  t h e  G o o g l e
a p p l i c a t i o n s  a n d  h a v e  i t  s a v e d
o n t o  a n  a c c o u n t ,  y o u  m u s t  c r e a t e
a n  a c c o u n t  o r  l o g i n  t o  a n  e x i s t i n g
a c c o u n t  ( p e r s o n a l  o r
e d u c a t i o n a l ) .  W h i c h e v e r  a c c o u n t
y o u  e n d  u p  u s i n g ,  m a k e  s u r e  y o u
r e m e m b e r  y o u r  l o g i n  s o  t h e r e
w o n ’ t  b e  a n y  t r o u b l e  i n  t h e
f u t u r e .  

I N T R O D U C T I O N  T O  G O O G L E  

I f  y o u  a r e  f a m i l i a r  w i t h  t h e  i n t e r n e t ,  y o u  p r o b a b l y
a l r e a d y  k n o w  w h a t  G o o g l e  i s .  W h e t h e r  y o u  a r e  j u s t

s e a r c h i n g  a  f a c t  o n  t h e  i n t e r n e t  o r  c r e a t i n g  a
s h a r e a b l e  d o c u m e n t ,  G o o g l e  i s  t h e  g o - t o  i n t e r n e t

s o l u t i o n .  G o o g l e ’ s  m u l t i n a t i o n a l  t e c h n o l o g y  s o l u t i o n s
e n h a n c e  t h e  o n l i n e - e x p e r i e n c e ,  a n d  i t  i s  e s p e c i a l l y

h e l p f u l  f o r  a c a d e m i c  a n d  p e r s o n a l  u s e .  I n  t h i s  g u i d e ,
w e  w i l l  b e  t o u c h i n g  u p o n  t h e  b a s i c s  o f  G o o g l e  a n d  i t s

f e a t u r e s  u s e d  f o r  a c a d e m i c  p u r p o s e s .    

2 .  C h e c k  o u t  t h e  G o o g l e  A p p l i c a t i o n s
I f  y o u  g o  t o  y o u r  G o o g l e  i n t e r n e t  b r o w s e r ,  y o u  c a n  s e e
o n  t h e  t o p  r i g h t  c o r n e r  y o u r  p r o f i l e  p i c t u r e  a n d  s i x
g r e y  d o t s .  I f  y o u  c l i c k  o n  t h e  d o t s ,  y o u  c a n  v i e w  a l l  o f
t h e  G o o g l e  o p t i o n s :  A c c o u n t ,  G m a i l ,  D r i v e ,  D o c s ,
S h e e t s ,  S l i d e s ,  C a l e n d a r ,  a n d  a n y  a d d i t i o n a l
a p p l i c a t i o n s  ( s o m e  c a n  b e  d o w n l o a d e d  f r o m  t h e  G o o g l e
W o r k s p a c e  M a r k e t p l a c e ) .  I n  t h i s  s e c t i o n ,  w e  w i l l  g o
o v e r  h o w  t o  u s e  G o o g l e  D r i v e  a n d  G o o g l e  D o c s  f o r
e d u c a t i o n a l  p u r p o s e s .  

3 .  S t a r t  C r e a t i n g !
N o w  t h a t  y o u  h a v e  y o u r  a c c o u n t  s e t  u p  a n d  y o u  k n o w
w h e r e  t o  a c c e s s  i t  t o  a l l  t h e  G o o g l e  a p p l i c a t i o n s  ( y o u
c a n  a l s o  s e a r c h  t h e m  u p  o n l i n e  a n d  t h e y  w i l l  a p p e a r ) ,
y o u  h a v e  t h e  f r e e d o m  t o  s t a r t  c r e a t i n g  a n d  u t i l i z i n g
t h e  G o o g l e  f e a t u r e s .  
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W a n t  t o  s e e  w h e r e  a l l  o f  y o u r  w o r k  g o e s ?  G o o g l e  D r i v e
i s  t h e  c e n t r a l  h u b  f o r  a l l  o f  y o u r  c r e a t i o n s :  d o c u m e n t s ,

s h e e t s ,  s l i d e s ,  f o r m s ,  e t c .  I f  y o u  a r e  j u s t  s t a r t i n g  t o
f i g u r e  o u t  h o w  t o  u s e  G o o g l e ,  t h i s  i s  t h e  p l a c e  t o

f a m i l i a r i z e  y o u r s e l f  w i t h !    

N a v i g a t i n g  t h e  D r i v e
W h e r e  d o  I  s t a r t ?  
O n c e  y o u  a r e  s i g n e d  i n t o  y o u r  G o o g l e  a c c o u n t  a n d
h a v e  o p e n e d  y o u r  G o o g l e  D r i v e ,  y o u  w i l l  s e e  a  f e w  o f
y o u r  f i l e s  t a k i n g  t h e  m a j o r i t y  o f  t h e  p a g e ,  a  m e n u  b a r
o n  t h e  r i g h t  h a n d  s i d e ,  a n d  a  s e a r c h  b a r  a t  t h e  t o p  o f
t h e  s c r e e n .  L e t s  g o  o v e r  t h e  f e a t u r e s  o f  t h e  D r i v e !

T h e  M e n u
1 .  M y  D r i v e  ( H o m e p a g e )

W h e n  y o u  f i r s t  o p e n  y o u r  G o o g l e
D r i v e  y o u  w i l l  s e e  t h e  “ M y  D r i v e ”
p a g e ,  f e a t u r i n g  “ Q u i c k  A c c e s s ”
( d o c u m e n t s  t h a t  y o u  u s e
f r e q u e n t l y / s o m e  o f  y o u r  r e c e n t
w o r k ) ,  “ F o l d e r s ”  ( f o l d e r s  t h a t  Y O U
c r e a t e d ,  t i p :  y o u  u s e  f o l d e r s  t o
o r g a n i z e  a n d  d r o p  w o r k  i n t o
t h e m ) ,  “ F i l e s ”  ( a  s e l e c t i o n  o f  y o u r
w o r k ) .  T h i s  i s  t h e  m a i n  G o o g l e
D r i v e  h o m e p a g e ,  a n d  i t  i s  h e l p f u l
f o r  a c c e s s i n g  f i l e s  q u i c k l y  a n d
o r g a n i z i n g  y o u r  w o r k .
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2 .  P r i o r i t y
A b o v e  t h e  “ M y  D r i v e ”  t a b  i s  t h e  “ P r i o r i t y ”  s e c t i o n .  T h i s
s e c t i o n  i s  n o t  f r e q u e n t l y  u s e d ,  b u t  i t  s h o w s  f i l e s  t h a t
y o u  r e c e n t l y  c o m m e n t e d ,  e d i t e d ,  o r  o p e n e d .  I t  c a n  b e
u s e d  f o r  q u i c k  a c c e s s  f i l e s  a n d  G o o g l e  W o r k s p a c e s .

3 .  S h a r e d  D r i v e s
B e l o w  “ M y  D r i v e ”  i s  “ S h a r e d  d r i v e s , ”  w h i c h  i s  j u s t  l i k e
“ M y  D r i v e ”  b u t  s h a r e d  w i t h  m u l t i p l e  p e o p l e .  M a k e s
s e n s e  r i g h t ?  T h i s  s e c t i o n  c a n  b e  u s e d  f r e q u e n t l y  i f  y o u
w a n t  t o  c r e a t e  m u l t i p l e  f o l d e r s ,  f i l e s ,  a n d  s e c t i o n s  t o
b e  s h a r e d  w i t h  m u l t i p l e  p e o p l e .  



4 .  S h a r e d  w i t h  
B e l o w  “ S h a r e d  d r i v e s ”  i s
“ S h a r e d  w i t h  m e , ”  t h i s
f e a t u r e  i s  h e l p f u l  f o r  f i n d i n g
f i l e s  t h a t  p e o p l e  s h a r e d  w i t h
y o u .  I n  a n  a c a d e m i c  s e t t i n g ,
s t u d e n t s  o f t e n  s h a r e  t h e i r
w o r k  w i t h  p e e r s  t o  g e t
f e e d b a c k ,  n o t  o n l y  w i l l  t h e
r e c e i v e r  g e t  a n  e m a i l  ( t h i s  

G O O G L E  D R I V E  -  C O N T  

d e p e n d s  i f  t h e  s h a r e r  d i s a b l e d  t h i s  f e a t u r e )  b u t  t h e y
w i l l  a l s o  s e e  t h e  d o c u m e n t  i n  t h e i r  d r i v e .  T h e  m a i n
p a r t  o f  t h i s  p a g e  h a s  “ Q u i c k  A c c e s s ”  a n d  t h e  o p t i o n s  t o
v i e w  o t h e r  f i l e s  ( b y  s h a r e  d a t e ,  n a m e ,  l a s t  m o d i f i e d ,
l a s t  m o d i f i e d  b y  m e ,  a n d  l a s t  o p e n e d  b y  m e ) .  O r  y o u
c a n  s e a r c h  f o r  t h e  f i l e  i n  t h e  s e a r c h  b a r .  

6 .  S t a r r e d
T h i s  i s  w h e r e  t h e  f i l e s  t h a t  y o u
s t a r r e d  g o  i n t o ,  s t a r r i n g  a  d o c u m e n t
c a n  b e  u s e d  t o  h i g h l i g h t  a n
i m p o r t a n t  f i l e .  T o  s t a r  a  f i l e ,  t h e r e
s h o u l d  b e  a  s t a r  s y m b o l  t o w a r d s  t h e
t o p  o n  t h e  r i g h t  s i d e  o f  t h e  F i l e
n a m e .  O n c e  y o u  c l i c k  o n  t h e  s t a r ,  i t
s h o u l d  t u r n  y e l l o w  t o  i n d i c a t e  t h a t
i t  i s  i m p o r t a n t .  
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5 .  R e c e n t
B e l o w  “ S h a r e d  w i t h  m e ”  i s  “ R e c e n t , ”  w h i c h  i s  p r e t t y
s e l f  e x p l a n a t o r y ,  i t  c o n t a i n s  y o u r  m o s t  r e c e n t l y  e d i t e d
o r  o p e n e d  f i l e s .  T h i s  h e l p s  f o r  e a s y  a c c e s s .  

7 .  T r a s h
T h i s  i s  w h e r e  a l l  o f  t h e  f i l e s  t h a t  y o u  t r a s h e d  o r  o t h e r
c o l l a b o r a t o r s  o n  s h a r e d  f i l e s  t r a s h e d  d o c u m e n t s .
F e a t u r e s  i n  t h i s  s e c t i o n  i n c l u d e  e m p t y  t r a s h  a n d  o p t i o n s
t o  v i e w  t h e  f i l e s  i n  t h e  t r a s h .  O n c e  y o u  t r a s h  a  f i l e ,  y o u
h a v e  3 0  d a y s  t o  r e c o v e r  t h e m ,  o t h e r w i s e  i t  g o e s  a w a y
f o r e v e r .  I f  y o u  l o s e  d o c u m e n t s  c o n s i s t e n t l y  o r  d o n ’ t  k n o w
w h e r e  t o  f i n d  a  d o c u m e n t  t h a t  i s  n o t  s h o w i n g  u p  w h e n
y o u  s e a r c h  f o r  i t ,  y o u  m i g h t  h a v e  d e l e t e d  i t .  I t  i s  a  g o o d
i d e a  t o  r e v i e w  t h e  t r a h  t a b  e v e r y  m o n t h  t o  m a k e  s u r e  y o u
a r e n ’ t  d e l e t i n g  s o m e t h i n g  i m p o r t a n t .
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8 .  S t o r a g e
I f  y o u  l o o k  a t  t h e  v e r y  b o t t o m  o f  t h e  m e n u  b a r  y o u  c a n
s e e  t h e  s t o r a g e  t a b  w i t h  a l l  o f  t h e  f i l e s  a n d  t h e  a m o u n t
o f  s t o r a g e  t h e y  a r e  t a k i n g  u p .  T h i s  i s  i m p o r t a n t  f o r
t h o s e  u s i n g  a  p e r s o n a l  a c c o u n t  o n  G o o g l e  b e c a u s e
t h e r e  i s  a  s t o r a g e  l i m i t ,  a n d  i f  y o u  g o  a b o v e ,  y o u  w i l l
n e e d  t o  p a y .  T h a t  i s  w h y  i t  i s  h e l p f u l  t o  u s e  a  s c h o o l
a c c o u n t  b e c a u s e  m o s t  s c h o o l  a c c o u n t s  a l l o w  u n l i m i t e d
s t o r a g e .  

9 .  N e w
A b o v e  t h e  m e n u  b a r ,
t h e r e  i s  a  b u t t o n  t h a t
h a s  a  p l u s  s i g n  a n d
s t a t e s  “ N e w . ”  T h i s  o n e
w a y  t o  s t a r t  o r  d r o p  a
n e w  f i l e .  I f  y o u  c l i c k
o n  t h e  b u t t o n  y o u
h a v e  m u l t i p l e  o p t i o n s
t o  s t a r t  w i t h  ( f o l d e r ,
f i l e  u p l o a d ,  f o l d e r
u p l o a d ,  G o o g l e  D o c s ,
G o o g l e  S h e e t s ,
G o o g l e  S l i d e s ,  G o o g l e
F o r m s ,  G o o g l e
D r a w i n g s ,  G o o g l e  M y
M a p s ,  G o o g l e  S i t e s ,
G o o g l e  A p p s  S c r i p t ,
G o o g l e  J a m b o a r d ,  a n d
a n y  o t h e r  a p p l i c a t i o n
t h a t  y o u  c a n  c h o o s e
f r o m  o r  a d d ) .



G o o g l e  d o c s  i s  o n e  o f  t h e  m a n y  E d i t o r  S u i t e s  o f f e r e d
b y  G o o g l e .  T h e  b r o w s e r - b a s e d  w o r d  p r o c e s s o r  a l l o w s

y o u  t o  c r e a t e ,  s h a r e ,  a n d  c o l l a b o r a t e  o n  d o c u m e n t s
t h r o u g h  t h e  i n t e r n e t .  I t  i s  v e r y  h e l p f u l ,  e f f i c i e n t ,  a n d

e a s y  t o  u s e  f o r  s t u d e n t s  a n d  a d u l t s .

W h e r e  t o  S t a r t . . .
1 .  O p e n  G o o g l e  D o c s

Y o u  c a n  o p e n  G o o g l e  D o c s  b y  s e a r c h i n g  i n  a  w e b
b r o w s e r  o r  u s i n g  o n e  o f  G o o g l e ’ s  q u i c k  a c c e s s  o p t i o n s .
Y o u  w i l l  p r o b a b l y  s e e  t h i s  o p e n i n g  p a g e  ( f i r s t  i m a g e
a b o v e ) ,  t o  g e t  s t a r t e d  c l i c k  o n  “ G o  t o  G o o g l e  D o c s . ”

A t  t h e  t o p  o f  t h e  p a g e  y o u  c a n  s e e  t h r e e  g r e y  l i n e s
( t h i s  i s  y o u r  m e n u  b u t t o n )  a n d  t h e  l o n g  g r e y  s e a r c h
b a r  t o  f i n d  e x i s t i n g  d o c u m e n t s .  
B e l o w  t h e  s e a r c h  b a r ,  i s  t h e  o p t i o n  t o  s t a r t  a  n e w
d o c u m e n t ,  t h i s  i s  s i m i l a r  t o  M i c r o s o f t  W o r d
( a l l o w i n g  y o u  t o  c h o o s e  a  b l a c k  p a g e  o r  u s e  o n e  o f
t h e  t e m p l a t e s  p r o v i d e d  b y  G o o g l e ) .  
B e l o w  t h e  n e w  d o c u m e n t  o p t i o n ,  a r e  y o u r  m o s t
r e c e n t  d o c u m e n t s .  Y o u  c a n  c h a n g e  t h e  o r d e r  i n
w h i c h  t h e y  a r e  p r e s e n t e d  b y  u s i n g  t h e  t o o l  b a r
( s h o w n  i n  p i c t u r e  b e l o w ) .  C l i c k  o n  e a c h  o f  t h e
o p t i o n s  t o  s e e  w h a t  w o r k s  b e s t  f o r  y o u r  v i e w i n g .  

1 .  A t  t h e  H o m e  P a g e
W h e n  s t a r t i n g  y o u r  G o o g l e  D o c  j o u r n e y ,  y o u  w i l l  b e
p r e s e n t e d  w i t h  t h e  h o m e p a g e .  
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N e w  D o c u m e n t
1 .  T i t l e  Y o u r
D o c u m e n t

W h e n  y o u  c r e a t e  a  n e w
d o c u m e n t ,  y o u  w i l l  b e
p r e s e n t e d  w i t h  t h i s
p a g e .  T h e  d o c u m e n t
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w o u l d  b e  l a b e l e d  “ U n t i t l e d  d o c u m e n t , ”  a t  t h e  t o p  l e f t
c o r n e r .  C l i c k  o n  t h e  t i t l e  a n d  r e n a m e  y o u r  d o c u m e n t .
N o t i c e  a f t e r  y o u  t i t l e  y o u r  d o c u m e n t  t h e r e  i s  a
n o t i f i c a t i o n  o n  t h e  r i g h t  t h a t  s t a t e s  “ S a v e d  t o  D r i v e ”
( T h i s  m e a n s  y o u r  d o c u m e n t  h a s  b e e n  s a v e d ) .  O n e  o f
t h e  m a n y  p e r k s  G o o g l e  d o c s  h a s  i s  t h e  a u t o m a t i c  s a v e !

2 .  F a m i l i a r i z e  Y o u r s e l f
w i t h  t h e  T o o l  B a r
B e l o w  t h e  t i t l e  i s  t h e
T o o l B a r  t h a t  h a s  s o
m a n y  f e a t u r e s  t o  e l e v a t e
y o u r  d o c u m e n t .  
F o r  a  m o r e  i n - d e p t h  d e s c r i p t i o n  o f  e a c h  f e a t u r e  u s e  i s
a r t i c l e  f r o m  a l i c k e e l e r . c o m :
h t t p s : / / a l i c e k e e l e r . c o m / 2 0 1 7 / 0 9 / 2 4 / g o o g l e - a p p s - n e w -
t o o l b a r - i c o n s /

3 .  S h a r e  Y o u r  W o r k !
B e i n g  a b l e  t o  s h a r e  y o u r
w o r k  a l l o w s  f o r
i m m e d i a t e
c o l l a b o r a t i o n ,
c o m m e n t s ,  a n d  e d i t s  t o
y o u r  w o r k .

C l i c k  t h e  b l u e  S h a r e  b u t t o n
a t  t h e  t o p  r i g h t  o f  t h e  p a g e
t o  g i v e  a c c e s s  t o  a  p e r s o n
d i r e c t l y  o r  t o  c r e a t e  a
s h a r a b l e  l i n k .  T I P :  I t  i s
h e l p f u l  t o  g e t  a  l i n k  t h a t
a l l o w s  a n y o n e  o n  t h e
i n t e r n e t  t o  v i e w  i f  y o u  a r e
s h a r i n g  i t  w i t h  m u l t i p l e
p e o p l e .



3 .  A n n o t a t e ,  C o m m e n t ,  a n d  E d i t  a
D o c
O n c e  t h e  d o c u m e n t  i s  s h a r e d ,
p a r t i c i p a n t s  c a n  a d d  c o m m e n t s
a n d  s u g g e s t i o n s  b y  h i g h l i g h t i n g
t h e  t e x t  a n d  c l i c k i n g  o n  t h e
c o m m e n t i n g  o r  s u g g e s t i n g  b u t t o n .
T h e  e d i t o r  c a n  t h e n  r e v i e w  t h e
c o m m e n t s  a n d  e d i t s  a n d  e i t h e r
a c c e p t  o r  r e j e c t  t h e m .  T h i s  f e a t u r e
i s  e x t r e m e l y  u s e f u l  i f  y o u  a r e
a s k i n g  s o m e o n e  t o  r e v i e w  y o u r
p a p e r  a n d  p r o v i d e  f e e d b a c k .
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Any Further Questions? 

If  you have any more questions,  Google
Drive has a support website to search any

problems you have
https://support.google.com/drive/?

hl=en#topic=14940. 
 

Good luck and have fun creating on
Google!  
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A  F e w  W o r d s  A b o u t  R e a c h i n g  O u t  
     F i r s t  a n d  f o r e m o s t ,  i t ’ s  o k a y  t o  f e e l  t h a t
e m a i l s  a r e  c o n f u s i n g  a n d  i n t i m i d a t i n g .  T h e
g o o d  n e w s  w i t h  t h i s ,  i s  t h a t  e m a i l s  a r e
b a s i c a l l y  t e x t  m e s s a g e s  w i t h  a  f e w  s m a l l
c h a n g e s .  I n  t h e  s a m e  w a y ,  t h e s e  f o r m s  o f
c o m m u n i c a t i o n  a r e  s i m i l a r  t o  h o w  w e  t a l k
i n  r e a l  l i f e .  I f  t h a t ’ s  t h e  c a s e ,  w h y  a r e  t h e y
m o r e  c o n f u s i n g ?  T h i s  c o m e s  d o w n  t o  h o w
w e  m i g h t  o v e r t h i n k  a n d  t r y  t o  p e r f e c t  w h a t
w e ’ r e  t r y i n g  t o  s a y .  I n  m y  e x p e r i e n c e  a s  a
s t u d e n t ,  I ’ v e  f o u n d  t h a t  b e i n g  r e s p e c t f u l
a n d  d i r e c t  i s  t h e  m o s t  e f f e c t i v e  w a y  t o  n o t
o n l y  g e t  a n s w e r s  b u t  a l s o  b u i l d
r e l a t i o n s h i p s  w i t h  o t h e r  p e o p l e  v i a  e m a i l .

S u b j e c t  L i n e  -  W h a t  I s  I t ?  
     A  s u b j e c t  l i n e  i n  a n  e m a i l  i s  s i m i l a r  t o  a
n e w s  h e a d l i n e .  I f  t h e r e ’ s  a  s p e c i f i c  t o p i c
y o u ’ r e  d i s c u s s i n g ,  y o u  c a n  i n c l u d e  t h i s .
T y p i c a l l y ,  y o u  w a n t  i t  t o  b e  a  f e w  w o r d s .  I t
s h o u l d  g r a b  t h e  a t t e n t i o n  o f  w h o e v e r ’ s  o n
t h e  r e c e i v i n g  e n d  s o  t h e y  k n o w  w h a t  t h e
e m a i l  i s  a b o u t .  F o r  e x a m p l e ,  i f  y o u  w e r e  t o
s e n d  a n  e m a i l  r e g a r d i n g  a  s p e c i f i c  m a t h
a s s i g n m e n t  t o  y o u r  t e a c h e r ,  a  g o o d  s u b j e c t
l i n e  w o u l d  b e  “ M a t h  A s s i g n m e n t  ( d a t e ) ”  o r
w h a t e v e r  t h e  n a m e  o f  t h e  a s s i g n m e n t  i s .
T h e s e  a r e  n o t  r e q u i r e d  t o  f i l l  o u t  i n  o r d e r
t o  s e n d  a n  e m a i l ,  b u t  a r e  v e r y  h e l p f u l  i f
y o u  k n o w  h o w  t o  u s e  t h e m .



T i p s  F o r  Y o u r  I n t r o d u c t i o n
    M o s t  o f  t h e  t i m e ,  t h e  w a y  y o u  b e g i n  a n  e m a i l
s e t s  t h e  t o n e  f o r  t h e  r e s t  o f  y o u r  m e s s a g e .  I t ’ s
i m p o r t a n t  t o  u n d e r s t a n d  w h o  y o u ’ r e  t a l k i n g  t o .
I f  i t ’ s  s c h o o l  f a c u l t y  o r  a  p o t e n t i a l  j o b  o f f e r ,  y o u
w a n t  t o  k e e p  i t  m o r e  p r o f e s s i o n a l  t h a n  i f  y o u
w e r e  e m a i l i n g  y o u r  c l a s s m a t e .  T h e  f o l l o w i n g  a r e
s o m e  i n t r o d u c t i o n s  t h a t  m a y  h e l p  g e t  y o u
s t a r t e d :
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F o r m a t t i n g  Y o u r  M a i n  M e s s a g e
   S i n c e  t h i s  i s  t h e  e n t i r e  r e a s o n  y o u ’ r e  s e n d i n g
a n  e m a i l  i n  t h e  f i r s t  p l a c e ,  t h i s  i s  t h e  m o s t
i m p o r t a n t  p a r t .  I t ’ s  b e s t  t o  s t a r t  o u t  w i t h  y o u r
m a i n  i d e a ,  a n d  g o  i n t o  m o r e  d e t a i l s  i f  n e e d e d .
W h a t  y o u  d o n ’ t  w a n t ,  i s  t o  s e n d  a  l e n g t h y  a n d  i n
d e p t h  d e s c r i p t i o n  t h a t  m a y  c r e a t e  a  l o t  o f
c o n f u s i o n .  E m a i l s  a r e  b e n e f i c i a l  m o s t l y  f o r
s e n d i n g  g e n e r a l  i n f o r m a t i o n  a n d  a s k i n g  a  f e w
q u e s t i o n s ,  b u t  i f  t h e r e ’ s  a  l o n g e r  c o n v e r s a t i o n
t h a t  y o u  n e e d ,  i t  m i g h t  b e  b e t t e r  t o  s c h e d u l e  a
p h o n e  o r  v i d e o  c a l l .  



L e t ' s  r u n  t h r o u g h  a n  e x a m p l e .
  I t ’ s  t h e  l a s t  F r i d a y  a f t e r n o o n  o f  t h e  g r a d i n g
p e r i o d .  K a y l a  h a s  a n  a s s i g n m e n t  t h a t  s h o w s  i t ’ s
m i s s i n g .  H o w e v e r ,  s h e  c h e c k s  o n  G o o g l e
C l a s s r o o m  a n d  s e e s  t h a t  i t  w a s  s u b m i t t e d  o n
t i m e .  T h e  o n l y  w a y  t o  r e a c h  h e r  t e a c h e r  i s
t h r o u g h  a n  e m a i l .  W h i c h  m e s s a g e  s h o u l d  s h e
s e n d ?
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R e a l l y ,  b o t h  o f  t h e s e  o p t i o n s  a s k  t h e  s a m e
q u e s t i o n .  N o t i c e  t h e  s u b j e c t  l i n e  o n  b o t h  e m a i l s
a r e  t i t l e d  “ A s s i g n m e n t  3 ” ,  w h i c h  i s  s i m p l e  a n d
s h o w s  w h a t  t h e  e m a i l  w i l l  t a l k  a b o u t .  T h e  m a i n
d i f f e r e n c e  i s  t h a t  o n e  o f  t h e m  s h o w s  m o r e
p r o f e s s i o n a l i s m  a n d  r e s p e c t  f o r  a n  a u t h o r i t y
f i g u r e .  T h e  c o r r e c t  o p t i o n  i s  O P T I O N  A .  T h e  e m a i l
o n  t h e  l e f t  p r e s e n t s  b o t h  a  p e r s o n a l  a n d
p r o f e s s i o n a l  t o n e ,  w h i l e  a s k i n g  t h e  q u e s t i o n  c l e a r
a n d  s h o r t .  O n  t h e  o t h e r  h a n d ,  “ O p t i o n  B ”  r e m o v e s
a n y  t y p e  o f  p e r s o n a l  c o n n e c t i o n  a n d  g e t s  s t r a i g h t
t o  t h e  q u e s t i o n .  W h i l e  i t ’ s  s h o r t e r ,  t h a t  d o e s n ’ t
n e c e s s a r i l y  m a k e  i t  t h e  m o s t  p r o f e s s i o n a l .
I d e a l l y ,  y o u  w a n t  t o  u n d e r s t a n d  y o u r  r o l e  i n  t h e
s i t u a t i o n  a n d  o f f e r  a n y  h e l p ,  e s p e c i a l l y  s i n c e
y o u ’ r e  a s k i n g  a  q u e s t i o n  a n d  h o p e  t o  g e t  a n
a n s w e r .  
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B e s t ,
S i n c e r e l y ,
T h a n k  y o u  i n  a d v a n c e ,
T h a n k  y o u  f o r  y o u r  c o n s i d e r a t i o n ,
T h a n k  y o u ,  
R e s p e c t f u l l y ,
R e g a r d s ,
W i t h  g r a t i t u d e ,

U s e  y o u r  f u l l  n a m e :  L e t  y o u r  r e c i p i e n t  k n o w  w h o  y o u  a r e
a n d  m a k e  s u r e  n o t  t o  u s e  n i c k n a m e s  o r  s h o r t e n e d  n a m e s .  
D o n ’ t  u s e  e m o j i s  o r  a b b r e v i a t i o n s :  Y o u  w a n t  t o  s p e l l
t h i n g s  o u t  f u l l y  a n d  k e e p  i t  p r o f e s s i o n a l  t o  m a i n t a i n
c l a r i t y .  
K n o w  y o u r  a u d i e n c e :  I f  y o u ’ r e  w r i t i n g  t o  a  t e a c h e r  o r
f u t u r e  j o b ,  i t ’ s  g o i n g  t o  b e  m o r e  f o r m a l  t h a n  a  f r i e n d  o r
r e l a t i v e .  
B u s i n e s s  H o u r s :  S t a n d a r d  b u s i n e s s  h o u r s  a r e  8 a m - 5 p m
M o n d a y  t h r o u g h  F r i d a y  i n  y o u r  r e s p e c t i v e  t i m e  z o n e .
K e e p  e m a i l s  w i t h i n  t h i s  t i m e  f r a m e  u n l e s s  i t ’ s  a n
e m e r g e n c y .  S t a y i n g  i n  t h a t  t i m e  f r a m e  w i l l  h e l p  y o u r
l i k e l i h o o d  o f  g e t t i n g  a  s o l i d  r e s p o n s e  i n  a  t i m e l y
m a n n e r .  
# 1 :  B r e a t h e !  E m a i l s  a r e  s i m p l y  c o n v e r s a t i o n s  o n l i n e .
M o s t  o f  t h e  t i m e ,  t h e  w a y  y o u ’ d  t a l k  t o  t h e  r e c i p i e n t  i n
p e r s o n  o r  o v e r  t h e  p h o n e  i s  a  g o o d  i n d i c a t o r  o f  h o w
f o r m a l  y o u  n e e d  t o  b e .  D o n ’ t  s t r e s s ,  a n d  j u s t  s e n d  t h e
e m a i l !

C l o s i n g  O u t  t h e  M e s s a g e  
  O n e  l a s t  t h i n g  b e f o r e  y o u  s e n d  o u t  t h a t  e m a i l :  h o w  s h o u l d
y o u  e n d  i t ?  T h e  e n d i n g  o f  a n  e m a i l  t h a t  i n c l u d e s  u s u a l l y  a
s h o r t  p h r a s e  a n d  y o u r  n a m e  i s  k n o w n  a s  a  s i g n a t u r e .  Y o u ’ r e
“ s i g n i n g ”  y o u r  e m a i l  a n d  l e t t i n g  t h e  r e c i p i e n t  k n o w  t h a t  i t ’ s
t h e  e n d  o f  y o u r  e m a i l .  T h i s  i s  a l s o  a  p o l i t e  a n d  f r i e n d l y  w a y
t o  c o m p l e t e  y o u r  m e s s a g e .  B e l o w  a r e  a  f e w  e x a m p l e s  o f  g o o d
a n d  g e n e r a l  i d e a s  t o  u s e  f o r  y o u r  e m a i l  s i g n a t u r e .

L i k e  m o s t  t h i n g s  i n  l i f e ,  p r a c t i c e  m a k e s  p e r f e c t .  E m a i l s  c a n
b e  v e r y  u s e f u l  w h e n  i t  c o m e s  t o  a s k i n g  q u e s t i o n s  o u t s i d e  o f
c l a s s .  A s  a  c u r r e n t  c o l l e g e  s t u d e n t ,  f i n d i n g  w a y s  t o  m a k e  m y
e m a i l s  p e r s o n a l  a n d  p r o f e s s i o n a l  c a n  b e  c h a l l e n g i n g .  W i t h
t h i s  o u t l i n e ,  y o u  s h o u l d  b e  o n  y o u r  w a y  t o  s e n d i n g  e m a i l s
w i t h o u t  b e i n g  s t r e s s e d  a b o u t  s a y i n g  t h e  r i g h t  t h i n g .  I  h a v e
c o m p l e t e  c o n f i d e n c e  t h a t  y o u ’ l l  d o  g r e a t .  I n  c a s e  y o u ’ r e
s t i l l  a  l i t t l e  w o r r i e d ,  I ’ l l  l e a v e  y o u  w i t h  t h e s e  l a s t  f e w  b o n u s
t i p s :



V I R T U A L  F A T I G U E

     H i d d e n  i n  s o u t h  s i d e  S e a t t l e ,  a  l e g e n d a r y  1 7 -
y e a r - o l d  b a s k e t b a l l  p h e n o m  w a s  h o p i n g  f o r  a
c h a n c e  a t  G o n z a g a  U n i v e r s i t y .  E q u i p p e d  w i t h  a n
i n c r e d i b l e  c o a c h  a n d  a  t e a m  b u i l t  f o r
p e r f e c t i o n ,  i t  w a s  a n  i d e a l  s p o r t s  c o l l e g e  f o r
h i m .  H e  w a s  t h e  p r e s i d e n t  o f  a  s t o c k s  c l u b  a t
h i s  h i g h  s c h o o l  a n d  h a d  a n  i n t e r n s h i p  w i t h  t h e
S e a t t l e  S e a h a w k s ,  s h o w i n g  h o w  h i s  p a s s i o n s
i n t e r t w i n e d  i t s e l f  i n  h i s  l i f e .  W i t h  a n
i m p r e s s i v e  b a s k e t b a l l  c a r e e r  a n d  a n  e q u a l l y
l o a d e d  e x t r a c u r r i c u l a r  r e s u m e  o n  h i s  p l a t e ,
g e t t i n g  i n t o  c o l l e g e  s e e m e d  l i k e  a  b r e e z e  t o
h i m .  “ H e ’ s  n o t  m o t i v a t e d  a n y m o r e …  Y o u n g  p e o p l e  l i k e  t o

m a k e  p l a n s  f o r  t h e  f u t u r e ,  a n d  i t ' s  d i f f i c u l t  t o  d o  t h a t
w h e n  t h e y  d o n ’ t  k n o w  h o w  l o n g  t h i s  n e w  w a y  o f  l i f e

w i l l  l a s t … ”  -  P e r e z

     W e e k  a f t e r  w e e k  w i t h o u t  b a s k e t b a l l ,
i n t e r n s h i p  e x p e r i e n c e ,  o r  s i m p l y  h i s  f r i e n d s ,  t h e
f i r e  o f  p a s s i o n  f r o m  t h e  f l o u r i s h i n g  s t u d e n t
d i m m e d  a f t e r  e v e r y  Z o o m  m e e t i n g  h e  h a d  t o
a t t e n d .  N a p s  b e c a m e  m o r e  f r e q u e n t ,  a n d  r o u t i n e s
l i k e  h i s  m e a l  p l a n s  b e c a m e  o b s o l e t e .

     P a t r i c i a  P e r e z ,  P h D  i s  a  c h i l d  d e v e l o p m e n t
s p e c i a l i s t  w h o  o f t e n  c o n s u l t s  w i t h  y o u t h  l i k e  t h e
t h r i v i n g  G o n z a g a  h o p e f u l .  W i t h  a  b l i n d - s i d e d  h i t
f r o m  a  g l o b a l  p a n d e m i c ,  h i s  p l a n s  w e r e  p u t  o n
h o l d  a s  h i s  s c h o o l ,  s p o r t s ,  a n d  i n t e r n s h i p s  c a m e
t o  a  s t o p .  H e  i s n ’ t  t h e  o n l y  o n e ,  a n d  P e r e z  m a k e s
i t  c l e a r  t h a t  t h e  r e m o t e  l e a r n i n g  e n v i r o n m e n t
c a u s e s  s t r u g g l e s  f o r  m a n y  s t u d e n t s .  W i t h  t h e
o n g o i n g  l a c k  o f  f r i e n d s ,  t e a c h e r s ,  a n d  a c t i v i t i e s
i n  a  p h y s i c a l  c a m p u s ,  a c a d e m i c  m o t i v a t i o n  a n d
s o c i a l  d e v e l o p m e n t  s p i r a l  a s  w e l l .  A m o n g  t h o s e
m i s s i n g  p i e c e s ,  m e n t a l  h e a l t h  s e r v i c e s  a r e  a l s o
p u t  a s i d e  w i t h  t h e  s h u t d o w n  o f  s c h o o l s .  W h e t h e r
m e n t a l  h e a l t h  c a r e  b e  t h r o u g h  f r i e n d s  o r  a
c o u n s e l o r ,  t h e r e  a r e  s t i l l  m a n y  w h o  r e l y  o n
s c h o o l s  f o r  t h e i r  o w n  s a f e t y . 24



V I R T U A L  F A T I G U E :
W O R K - B A S E D  B U R N O U T  

“ J u s t  b e c a u s e  y o u  t a k e  b r e a k s  d o e s n ’ t  m e a n  y o u ’ r e
b r o k e n ”  -  C u r t i s  T y r o n e  J o n e s

     A l t h o u g h  i t  m a y  n o t  b e  a  f o r m a l  o r  m e d i c a l
d i a g n o s i s ,  “ Z o o m  f a t i g u e ”  c o n t i n u e s  t o  b e  a  v e r y  r e a l
s i t u a t i o n  f o r  m a n y  p e o p l e ,  s t u d e n t s  a n d  a d u l t s  a l i k e .
W o r k - b a s e d  b u r n o u t  o c c u r s  a l l  t h e  t i m e  f o r  p e o p l e
w o r k i n g  i n  s e r v i c e - b a s e d  c a r e e r s .  H o w e v e r ,  e x p e r t s
s u g g e s t  t h a t  j o b  b u r n o u t  c a n  h o l d  a c t u a l  u n d e r l y i n g
c o n d i t i o n s  s u c h  a s  d e p r e s s i o n  o r  a n x i e t y ,  s o  o n l i n e
l e a r n i n g  c a n  h a v e  i t s  b e n e f i t s ,  b u t  a s  w i t h  m a n y
s e e m i n g l y  g o o d  t h i n g s ,  t h e r e  i s  a  c o s t .  D e s p i t e  t h e
s u d d e n  a n d  d i s r u p t i v e  s h i f t  t o  e x c l u s i v e  o n l i n e
l e a r n i n g ,  s t u d e n t s  a r e  s t i l l  c o n s t a n t l y  e x p e c t e d  t o
m a i n t a i n  t h e  s a m e  l e v e l  o f  p e r f o r m a n c e  i n  t h e i r  w o r k
a n d  s t u d i e s .  T h e  h i d d e n  t r u t h  i s  t h a t  t h e  p a n d e m i c
h a s  a f f e c t e d  e v e r y b o d y ’ s  l i v e s ,  n o  m a t t e r  h o w
a c c u s t o m e d  t o  “ b u r n o u t ”  p e o p l e  s e e m  t o  b e .
E v e r y b o d y  e x p e r i e n c e s  p h y s i c a l  s t r e s s  i n  w o r k
a l r e a d y ,  b u t  o n l i n e  s e t t i n g s  b r i n g  n e w  m e n t a l  a n d
p s y c h o l o g i c a l  s t r e s s e s  o n t o  t h e  t a b l e .  R a t h e r  t h a n
j u s t  w o r r y i n g  a b o u t  t h e  c l o t h e s  p e o p l e  w e a r ,  p e o p l e
h a d  t o  c o n s i d e r  t h e i r  b a c k g r o u n d  v i e w  a n d  n o i s e .  

      O n e  p l a c e  w h e r e  b u r n o u t  i s  e v i d e n t  i s  t h r o u g h
t h e  U S  c o l l e g e  a d m i s s i o n  p r o c e s s  f o r  2 0 2 0 .  A n g e l
P é r e z ,  C E O  o f  t h e  N a t i o n a l  A s s o c i a t i o n  f o r  C o l l e g e
A d m i s s i o n s  C o u n s e l i n g  t e l l s  h o w  “ c o l l e g e s  a n d
u n i v e r s i t i e s  a r e  r e i n v e n t i n g  a  p r o c e s s  t h a t  h a s n ' t
c h a n g e d  i n  o v e r  f i f t y  y e a r s  i n  t h e  s p a n  o f  a  c o u p l e
m o n t h s  …  a n d  t h e y  d o n ’ t  h a v e  a n o t h e r  c h o i c e ” .  W i t h
t h e  c l o s u r e  o f  c a m p u s e s  a l l  a r o u n d  t h e  n a t i o n ,
s t u d e n t s  s u b m i t  l e s s  a p p l i c a t i o n s  s i n c e  t h e y  d o n ’ t
a c t u a l l y  g e t  t o  s e e  c a m p u s .  O t h e r s  a r e  i n  s u c h
f i n a n c i a l  s t a t e s  t h a t  i t  i s n ’ t  w o r t h  t h e  g a m b l e  t o
i n v e s t  m o n e y  i n t o  s o m e t h i n g  t h a t  i s  s o  u n k n o w n .  T h e
r e m o v a l  o f  A C T  o r  S A T ’ s  “ r e a l i t y  c h e c k ”  g i v e s
s t u d e n t s  u n c e r t a i n t y  a n d  e v e n  a  s e n s e  o f  f a l s e  h o p e
i n  a  t i m e  w h e r e  p e o p l e  n e e d  i t  t h e  m o s t .

W h a t ’ s  m o s t  i m p o r t a n t  t o  u n d e r s t a n d  i s  t h a t  y o u  a r e
n o t  a l o n e .  

25



" Z O O M  F A T I G U E "  S T R A T E G I E S  

     O n l i n e  i n t e r a c t i o n  d e m a n d s  m u c h  m o r e
i n t e n t l y  o n  c o n v e r s a t i o n s  a n d  a c t i v e  c o g n i t i v e
f u n c t i o n s  t o  a b s o r b  i n f o r m a t i o n .  F o r  e x a m p l e ,
i n  a  c l a s s r o o m  s e t t i n g ,  s t u d e n t s  c a n  a s k  e a c h
o t h e r  q u i c k  q u e s t i o n s  i n  t h e  c l a s s .  H o w e v e r ,
d u r i n g  a  v i d e o  c a l l ,  i n t e r a c t i n g  w i t h  o t h e r s  i s
n e a r l y  i m p o s s i b l e  u n l e s s  o n e  m u s t e r s  t h e
c o u r a g e  t o  s e n d  a  p r i v a t e  c h a t  o r  i n t e r r u p t  t h e
c l a s s  a n d  a w k w a r d l y  f i n d s  a  m o m e n t  t o  a s k
c l a r i f y i n g  q u e s t i o n s .  I n  r e a l  l i f e ,  p e o p l e  d o n ’ t
t e n d  t o  f o c u s  o n  o n e  o b j e c t  f o r  h o u r s  o n  e n d .  I n
a  z o o m  c l a s s ,  t h e  c o m p u t e r  s c r e e n  i s  s o m e t h i n g
t h a t  r e q u i r e s  a l l  o f  o n e ’ s  a t t e n t i o n ,  o r  l o t s  o f
i m p o r t a n t  i n f o r m a t i o n  c a n  b e  l e f t  o u t .  H o w e v e r ,
t h e r e  a r e  m a n y  w a y s  t o  r e d u c e  d i s t r a c t i o n s  a n d
m a k e  s i t t i n g  o n l i n e  l e s s  e x h a u s t i n g  a n d
s t r e s s f u l .  

1 .  I f  y o u  d o n ’ t  n e e d  t o ,  y o u  c a n  t u r n  o f f  y o u r
c a m e r a !

O n e  o f  t h e  m o s t  s i m p l e  t h i n g s  t o  d o  i n  a n  o n l i n e
s e t t i n g  i s  t o  j u s t  r e l a x  a  b i t  a n d  n o t  w o r r y  a b o u t
w h a t ’ s  g o i n g  o n  a r o u n d  y o u .  Y o u  m i g h t  n o t  e v e n
n o t i c e ,  b u t  m o s t  o f  t h e  t i m e ,  p e o p l e  t e n d  t o  f o c u s
o n  o t h e r  p e o p l e ’ s  f a c e s  a n d  b a c k g r o u n d s !  T h e  b r a i n
p r o c e s s e s  a l l  o f  t h e  v i s u a l  e n v i r o n m e n t a l  c u e s
a r o u n d  t h e m  a t  t h e  s a m e  t i m e .  N o t  w o r r y i n g  a b o u t
y o u r  o w n  c a m e r a  o r  o t h e r s  c a n  h e l p  r e d u c e
o n s c r e e n  s t i m u l i .

2 .  A v o i d  m u l t i t a s k i n g .
A c c o r d i n g  t o  H a r v a r d  B u s i n e s s  R e v i e w ,
m u l t i t a s k i n g  c a n  c o s t  o n e  u p  t o  4 0 %  o f  p r o d u c t i v e
t i m e  a n d  l e a d  t o  l o t s  o f  m e m o r y  i s s u e s .  F o c u s i n g
a t t e n t i o n  i n t o  a  v i d e o  c a l l  w i t h  1 0 0 %  m a y  s e e m  l e s s
i d e a l  a s  a n  e m p t y  g o o g l e  s e a r c h  b a r  t e m p t s  y o u  a t
t h e  c o r n e r  o f  y o u r  e y e ,  b u t  d o i n g  s o  c l o s e s  o f f
c e r t a i n  p a r t s  o f  y o u r  b r a i n .  S w i t c h i n g  b e t w e e n
t a s k s  a n d  d o i n g  m u l t i p l e  t h i n g s  a t  o n c e  c u t s  i n t o
p e r f o r m a n c e .  
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-  C O N T  

p h y s i c a l l y  m o v e  s o m e w h e r e  e l s e
( o u t s i d e ,  i n  t h e  k i t c h e n ,  e t c . )
p l a y  n e w  m u s i c  o r  t r y  a  n e w  a l a r m  i n
t h e  m o r n i n g
i n v e s t  i n  t h i n g s  l i k e  s u c c u l e n t s  o r
f i d g e t  t o y s

     3 .  I n c o r p o r a t e  b r e a k s  i n t o  d a i l y
l i v i n g .
T h i s  s t r a t e g y  s t r e t c h e s  b e y o n d  o n l i n e
s i t u a t i o n s ;  l e a r n i n g  w h e n  t o  r e s t  a n d
t a k e  b r e a k s  i s  i m p o r t a n t  f o r  a n y b o d y  i n
a t h l e t i c s ,  S T E M ,  o r  m a n y  p a r t s  o f  l i f e .
G i v i n g  y o u r s e l f  t i m e  t o  c o m p l e t e l y
r e m o v e  y o u r s e l f  f r o m  a  s c r e e n  a n d  c o o l
d o w n  w i t h  a  d r i n k  o r  f r e s h  a i r  a l l o w s
y o u r  e y e s  a n d  m o r e  i m p o r t a n t l y ,  y o u r
b r a i n ,  t o  r e s t .  

4 .  I m p r o v e  y o u r  w o r k  e n v i r o n m e n t .  
S o m e t i m e s  m a n y  p e o p l e  g e t  t i r e d  o f
v i d e o  c a l l s  b e c a u s e  t h e y  s e e m  t o  b e  i n
t h e  s a m e  s p o t  a l l  t h e  t i m e  f o r  h o u r s  o n
e n d .  E s p e c i a l l y  f o r  w o r k - a t - h o m e
e m p l o y e e s ,  o n l i n e  m e e t i n g s  s e e m  l i k e  a n
i n f i n i t e  s t r u g g l e .  T h e r e  a r e  m a n y  t h i n g s
y o u  c a n  d o  t o  f i n d  a  b a l a n c e  o f
c o m f o r t a b i l i t y  a n d  f r e s h n e s s :
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H e a l t h y  R o u t i n e s :
C o n s i s t e n c y  i s  c r u c i a l  i n
m a i n t a i n i n g  a  h e a l t h y  l i f e s t y l e ;  i t
e v e n t u a l l y  t r a n s f e r s  i n t o  a  h i g h e r
q u a l i t y  e x p e r i e n c e .  L i k e w i s e ,  i t
d o e s n ’ t  h u r t  t o  t r y  n e w  t h i n g s  t o
s p i c e  u p  a  t o t a l l y  m o n o t o n o u s  a n d
p a c k e d  s c h e d u l e .

-  e x e r c i s e !  ( b r i e f  1 0 - m i n u t e  w a l k ,
y o g a  s e s s i o n s ,  o n l i n e  g y m )
-  s l e e p  ( r e c o m m e n d  7  t o  9  h o u r s  f o r
y o u n g  a d u l t s )
-  d i e t i n g  ( a v o i d  s n a c k i n g  a t  l a t e
h o u r s ,  “ c o m f o r t  f o o d s ” ,  o r  e v e n
a b s t a i n i n g  f o r  t o o  l o n g …  e a t  w e l l
a n d  e a t  e n o u g h )

O r g a n i z a t i o n :
W h i l e  j u g g l i n g  a c a d e m i c s ,
e x t r a c u r r i c u l a r s ,  a n d  e v e r y d a y
c o m m i t m e n t s  o r
r e s p o n s i b i l i t i e s ,  s t a y i n g
o r g a n i z e d  i s  t h e  e a s i e s t  w a y  o f
l o w e r i n g  s t r e s s  l e v e l s .  

-  k e e p  a  c a l e n d a r ,  j o u r n a l ,
s t r e s s  w o r k s h e e t s ,  e t c .
-  c o n s t a n t l y  c l e a n  y o u r
w o r k s p a c e  ( i t  c l e a n s  t h e  m i n d ! )  
-  l e a r n  t o  p r i o r i t i z e  a n d  w o r k
e f f i c i e n t l y

M E N T A L  H E A L T H  S T R A T E G I E S  
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S u p p o r t :
S t a y i n g  s o c i a l  a n d  t a l k i n g  t o
o t h e r s ,  w h e t h e r  i t  b e
f r i e n d s ,  f a m i l y ,  o r  m e d i c a l
p r o f e s s i o n a l s  i s  o n e  o f  t h e
e a s i e s t  s t r e s s  m a n a g e m e n t
t e c h n i q u e s  t o  i n c o r p o r a t e  i n
l i f e .  

-  p a r t i c i p a t e  i n  c l u b s  o r
e x t r a c u r r i c u l a r s
-  s e e k i n g  h e l p  o r  t i m e  w i t h
o t h e r s ,  e v e n  i f  i t ’ s  o n l i n e
-  t a k e  b r e a k s  t o  c h e c k  i n
w i t h  y o u r s e l f  

R e s o u r c e s :
2 4 / 7  h o t l i n e s ,  a p p s ,  a n d  o n l i n e
s p a c e s  a r e  e a s y  a n d  q u i c k  w a y s
t o  a c c e s s  s u p p o r t  f o r  a n y
c o n c e r n s  o r  i s s u e s .  M a n y  a r e
a n o n y m o u s  a n d  c a r e  a b o u t  y o u
f i r s t ,  n o t  t h e i r  r e p u t a t i o n .

-  S A M H S A :  1 - 8 0 0 - 6 6 2 - H E L P
( 4 3 5 7 )
-  N a t i o n a l  S u i c i d e  P r e n v e t i o n
H o t l i n e :  1 - 8 0 0 - 2 7 3 - T A L K
( 8 2 5 5 )
-  A p p s :  P a c i f i c a ,  7  C u p s ,
T a l k s p a c e

M E N T A L  H E A L T H  S T R A T E G I E S
-  C O N T  
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M E N T A L  H E A L T H  F A Q S  

d e p r e s s i o n
a n x i e t y
a n g e r  o r  i r r i t a b i l i t y
l o n e l i n e s s ,  i s o l a t i o n ,  w i t h d r a w a l
l o s s  o f  a p p e t i t e
d i f f i c u l t y  s l e e p i n g

Q :  W h a t  d o e s  “ m e n t a l  i l l n e s s ”  a c t u a l l y  m e a n ?
A :  I n  s h o r t ,  m e n t a l  i l l n e s s e s  a r e  h e a l t h  c o n d i t i o n s  t h a t
o f t e n  d i s r u p t  o n e ’ s  t h o u g h t s ,  e m o t i o n s ,  r e l a t i o n s h i p s ,
a n d  d a i l y  r o u t i n e s .  D i f f e r e n t  t y p e s  l i e  i n  a  s p e c t r u m  o f
s e v e r i t y  f r o m  f a i r l y  m i l d  ( p h o b i a s )  t o  s e r i o u s  m e n t a l
i l l n e s s e s  l i k e  s c h i z o p h r e n i a .  W h a t  i s  i m p o r t a n t  t o
u n d e r s t a n d ,  h o w e v e r ,  t h a t  m e n t a l  i l l n e s s e s  d o  n o t  d e f i n e
a  p e r s o n ’ s  c h a r a c t e r ,  i n t e l l i g e n c e ,  o r  g e n e r a l  m a k e u p .
J u s t  l i k e  h o w  o t h e r  d i s e a s e s  l i k e  d i a b e t e s  i s  a  p a n c r e a t i c
d i s o r d e r ,  m e n t a l  i l l n e s s  i s  a  c o n d i t i o n  i n  t h e  b r a i n .

Q :  W h a t  c a u s e s  m e n t a l  i l l n e s s ?  I s  i t  c o m m o n ?
A :  F o r  d e c a d e s ,  e x p e r t s  c o u l d  n e v e r  p i n p o i n t  i f  t h e r e
e v e r  w a s  a  s i n g u l a r  p a r t i c u l a r  c a u s e  f o r  m e n t a l  i l l n e s s .
W i t h  l o t s  o f  r e s e a r c h  b a c k i n g  t h e m ,  t h e  g e n e r a l
c o n s e n s u s  i s  t h a t  m e n t a l  i l l n e s s  i s  u s u a l l y  a  c o m b i n a t i o n
o f  m a n y  f a c t o r s  w h i c h  c a n  i n c l u d e  i n h e r i t e d  g e n e s ,
p s y c h o l o g i c a l  o r  e m o t i o n a l  p r o b l e m s  f r o m  t r a u m a t i c
e v e n t s ,  o r  g e n e r a l  e x p o s u r e  t o  e n v i r o n m e n t  s t r e s s o r s .
T h e r e  a r e  m a n y  t y p e s  o f  m e n t a l  i l l n e s s e s ,  a n d  m i l l i o n s  o f
A m e r i c a n s  a r e  a f f e c t e d  b y  i t .  A c c o r d i n g  t o  t h e  N a t i o n a l
A l l i a n c e  o n  M e n t a l  I l l n e s s  ( N A M I ) ,  1  i n  e v e r y  5  a d u l t s  i n
A m e r i c a  e x p e r i e n c e  m e n t a l  i l l n e s s  a n d  1  i n  e v e r y  5
c h i l d r e n  b e t w e e n  t h e  a g e s  o f  1 3  t o  1 8  w i l l  e v e n t u a l l y
d e v e l o p  o n e .  T h i s  m a y  s e e m  c o n c e r n i n g ,  b u t  m e n t a l
h e a l t h  i s  j u s t  a s  i m p o r t a n t  a s  p h y s i c a l  h e a l t h .  I n  r e c e n t
d a y s ,  m o r e  a n d  m o r e  d o c t o r s  a r e  p u s h i n g  t o  i n c r e a s e  t h e
a w a r e n e s s  a n d  u n d e r s t a n d i n g  o f  i t .

Q :  W h a t  a r e  c o m m o n  s i g n s  o r  s y m p t o m s  o f  m e n t a l
i l l n e s s ?
A :  A s  s t a t e d  b e f o r e ,  t h e r e  a r e  a l w a y s  m a n y  i n d i c a t o r s  f o r
d i f f e r e n t  t y p e s  o f  i l l n e s s e s ,  i n c l u d i n g  a g e  o r
e n v i r o n m e n t  c o n d i t i o n s .  H o w e v e r ,  t h e  m o s t  c o m m o n
s i g n s  c a n  i n c l u d e :
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     T u t o r i n g  i s  n o t  a l w a y s  h e l p f u l .  I m p r e s s i o n s
c a n  m a k e  o r  b r e a k  e x p e r i e n c e s ,  a n d  I ,  a l o n g
w i t h  m a n y  o t h e r s ,  h a v e  g i v e n  u p  o n  t u t o r i n g
a f t e r  a  b a d  e x p e r i e n c e .  A t  t h e  s a m e  t i m e ,  a f t e r
w o r k i n g  f i r s t h a n d  w i t h  8 2 6 L A ,  a  v o l u n t e e r
c o m m u n i t y  s e r v i c e  p r o g r a m  f o c u s e d  o n
t u t o r i n g  a n d  h e l p i n g  s t u d e n t s  i n  t h e  S o u t h
C e n t r a l  L o s  A n g e l e s  a r e a ,  I  k n o w  h o w  m u c h  o f
a n  i m p a c t  a  p o s i t i v e  t u t o r i n g  e x p e r i e n c e  c a n
a f f e c t  t h e  m e n t a l i t y  o f  a  s t u d e n t .  A  p o s i t i v e
t u t o r i n g  e x p e r i e n c e  c a n  o n l y  o c c u r  w h e n  t h e
t u t o r  c o o p e r a t e s  w i t h  t h e  l e a r n e r  j u s t  a s  m u c h
a s  t h e  s t u d e n t  i s  w i l l i n g  t o  c o o p e r a t e  w i t h  t h e
t u t o r ,  a n d  h e r e  a r e  s o m e  s t e p s  t o  a c h i e v e  t h a t .

    F i r s t  o f  a l l ,  l e t ’ s  d i s c u s s  w h a t  t u t o r i n g  i s .
P e r s o n a l l y ,  I  d e f i n e  t u t o r i n g  a s  a c a d e m i c
s u p p o r t  t o  f i t  t h e  n e e d s  o f  p r o g r e s s i n g
s t u d e n t s  w h o  f e e l  t h e y  c o u l d  u s e  s o m e  e x t r a
h e l p  t o  u n d e r s t a n d  c o n c e p t s  l e a r n e d  i n  c l a s s .
K e e p  i n  m i n d  t h a t  t h o s e  w h o  a r e  e x c e l l i n g  i n
c l a s s  m a y  a l s o  u t i l i z e  t u t o r i n g  t o  k e e p  t h e i r
m i n d  s h a r p ,  a n d  m a n y  d o .  T h e  n e g a t i v e
s t e r e o t y p e  t h a t  o n l y  p e o p l e  w h o  n e e d  h e l p  g o
t o  t u t o r i n g  c a n  b e  v e r y  d i s c o u r a g i n g  t o  t h o s e
w h o  m a y  h a v e  h a d  t u t o r i n g  r e c o m m e n d e d
t o w a r d s  t h e m .  T u t o r i n g  c a n  a l s o  b e  f o u n d
a n y w h e r e ,  a n d  o v e r  t h e  p a s t  y e a r ,  m a n y  p e o p l e
h a v e  f o u n d  t u t o r s  t h a t  w o r k  o n l i n e  o v e r  v i d e o
c a l l s  s u c h  a s  Z o o m  o r  S k y p e .
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     T h e r e  a r e  m a n y  s t u d e n t s  t h a t  m a y  s t r u g g l e  t o
l e a r n  i n  t h e  t r a d i t i o n a l  c l a s s r o o m  e n v i r o n m e n t
a n d  f e e l  t h a t  t h e y  w o u l d  b e n e f i t  f r o m  s o m e  e x t r a
a s s i s t a n c e  i n  a  o n e - o n - o n e  s e t t i n g .  T h e
t r a d i t i o n a l  c l a s s r o o m  s e t t i n g  c o n s i s t s  o f  l a r g e
c l a s s r o o m s ,  a n d  t h e  t e a c h e r s  h a v e  a  h a r d  t i m e
a c c o m m o d a t i n g  t h e  n e e d s  o f  e a c h  i n d i v i d u a l
s t u d e n t .  S c h o o l  i s  a l r e a d y  a  s t r e s s f u l
e n v i r o n m e n t  f o r  s t u d e n t s ,  a n d  i f  t h e y  d o  n o t
r e c e i v e  t h e  a t t e n t i o n  t h e y  n e e d  t o  s u c c e e d ,  i t  c a n
b e c o m e  v e r y  f r u s t r a t i n g .  A l s o ,  t e a c h e r s  o f t e n
s t r u g g l e  w i t h  o b t a i n i n g  a  r e a l i s t i c  g a u g e  o f  t h e
l e v e l  o f  t h e i r  s t u d e n t s ’  u n d e r s t a n d i n g  d u e  t o  t h e
a m o u n t  o f  s t u d e n t s  t h e y  m a y  h a v e  t o  t e a c h
s i m u l t a n e o u s l y .  F u r t h e r m o r e ,  s t u d e n t s  m a y  b e
f e a r f u l  o f  a s k i n g  q u e s t i o n s  b e c a u s e  t h e y  d o  n o t
w a n t  t o  s e e m  “ s t u p i d ”  t o  t h e i r  p e e r s .  D e s p i t e
m o s t  s c h o o l s  o c c u r r i n g  o n l i n e  o v e r  t h e  p a s t  y e a r ,
t h e s e  i s s u e s  a r e  s t i l l  r e l e v a n t .  T h i s  i s  w h e r e
t u t o r i n g  c o m e s  i n .  T u t o r i n g  i s  u s u a l l y  o n e - o n -
o n e  a n d  b o t h  t h e  t u t o r  a n d  t h e  s t u d e n t s  h a v e
e a c h  o t h e r ’ s  f u l l  a t t e n t i o n  t h r o u g h o u t  t h e
l e a r n i n g  p e r i o d .  T h e  o n e - o n - o n e  f a c t o r
e l i m i n a t e s  d i s t r a c t i o n s  a n d  c r e a t e s  a  m u c h  l e s s
s t r e s s f u l  e n v i r o n m e n t .  S t u d e n t s  c a n  b e
t h e m s e l v e s  a n d  n o t  h a v e  t o  w o r r y  a b o u t  s a y i n g  a
w r o n g  a n s w e r  a s  n o  o n e  w i l l  j u d g e  t h e m .  T h e
o n e - o n - o n e  f a c t o r  a l s o  e n a b l e s  t u t o r s  t o  s h a p e
t h e i r  w a y  o f  t e a c h i n g  t o  b e t t e r  f i t  t h e  l e a r n i n g
s t y l e  o f  t h e  s t u d e n t ;  t h i s  i s  n e a r l y  i m p o s s i b l e  f o r
a  t e a c h e r  w i t h  a  m u l t i t u d e  o f  s t u d e n t s  t o
a c h i e v e .  T u t o r i n g  i s  a  s a f e  s p a c e  i n t e n d e d  s o l e l y
f o r  i m p r o v e m e n t ,  b u t ,  a s  s t a t e d  e a r l i e r ,  t h e
s e s s i o n  c a n  o n l y  b e  p o s i t i v e  i f  t h e  t u t o r  k e e p s
s e v e r a l  t h i n g s  i n  m i n d .
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     M o s t  i m p o r t a n t l y ,  t h e  t u t o r  h a s  t o  b e  a b l e
t o  a d a p t  t o  h o w  t h e  s t u d e n t s  l e a r n  b e s t .  I n
o t h e r  w o r d s ,  t u t o r s  s h o u l d  n o t  j u s t  b e  t e a c h i n g
t h e  m a t e r i a l  b u t  a l s o  h o w  t o  u n d e r s t a n d  t h e
m a t e r i a l  t h a t  w a s  d i s c u s s e d  i n  c l a s s  a n d ,  i n  a
b r o a d e r  s e n s e ,  t h e  p r o c e s s  o f  l e a r n i n g  o v e r a l l .
A  t u t o r  s h o u l d  a l w a y s  k e e p  i n  m i n d  t h a t  e a c h
p e r s o n  l e a r n s  d i f f e r e n t l y  a n d  t h r o u g h
d i f f e r e n t  m e t h o d s .  S o m e  l i k e  t o  l e a r n  v i s u a l l y
a n d  h a v i n g  s o m e o n e  w r i t e  o u t  h o w  t h e y  c o m e
t o  t h e i r  a n s w e r  c a n  b e  a  h u g e  h e l p .  O t h e r s  m a y
l i k e  t o  l e a r n  a u d i b l y  a n d  f i n d  i t  e a s i e r  t o
u n d e r s t a n d  i n f o r m a t i o n  b y  l i s t e n i n g  t o
s o m e o n e  e l s e  e x p l a i n  i t .  S o m e  m a y  j u s t  n e e d  a
l i t t l e  b i t  o f  e x t r a  p r a c t i c e ,  b u t  i t  i s  i m p o r t a n t
t h a t  a  t u t o r  i s  a b l e  t o  r e c o g n i z e  a n d  c o o p e r a t e
w i t h  t h e i r  s t u d e n t  o n  w h a t  w o r k s  a s  w e l l  a s
w h a t  d o e s  n o t  w o r k .

    A n o t h e r  t h i n g  t o  k e e p  i n  m i n d  a s  a  t u t o r  i s
t h a t  t h e  s t u d e n t  i s  a c t u a l l y  l e a r n i n g  a n d  n o t
j u s t  g o i n g  t h r o u g h  t h e  m o t i o n s .  T h e  s t u d e n t
s h o u l d  b e  a b l e  t o  u n d e r s t a n d  w h a t  t h e y  w e n t
o v e r  a n d  c a r r y  i t  i n t o  t h e  c l a s s r o o m  s e t t i n g .  A t
t h e  e n d  o f  t h e  d a y ,  t h e  g r a d e s  a r e  e a r n e d  i n
c l a s s  a n d  n o t  i n  t u t o r i n g .  F u r t h e r m o r e ,  i t  i s
c r u c i a l  t h a t  t h e  s t u d e n t  d o e s  n o t  r e l y  u p o n
t u t o r i n g  t o o  h e a v i l y  t o  t h e  p o i n t  w h e r e  t h e y
w o u l d  s l a c k  o f f  i n  c l a s s .  T u t o r i n g  i s  m e a n t  t o
b e  a s s i s t a n c e  a n d  n e v e r  t h e  m a i n  s o u r c e  o f
e d u c a t i o n  b e c a u s e  t h e  t e a c h e r s  a r e  t h e  o n e s
m a k i n g  t h e  t e s t s ,  n o t  t h e  t u t o r s .

33



T U T O R  T I P S  -  C O N T

     I f  t h e  s t u d e n t  r e s p o n d s  r e a l l y  w e l l  w i t h
t u t o r i n g  a n d  s t a r t s  t o  a c h i e v e  g o o d  a n d
s a t i s f a c t o r y  g r a d e s ,  k e e p  i n  m i n d  t h a t  t h e
s t u d e n t  m a y  b e c o m e  l a z y .  T h e y  m a y  f e e l  t h a t
t h e y  m a y  n o t  n e e d  t u t o r i n g  a n y m o r e  a f t e r
s e e i n g  a  n e a r - p e r f e c t  s c o r e  o n  a  q u i z  o r  t e s t .
T h e y  m a y  e v e n  c o n s i d e r  t u t o r i n g  a  w a s t e  o f
t i m e  a t  t h i s  p o i n t .  F o r  t u t o r i n g  t o  b e
s u c c e s s f u l ,  i t  s h o u l d  b e c o m e  e s t a b l i s h e d  a t  t h e
b e g i n n i n g  t h a t  c o m i n g  o n  a  r e g u l a r  b a s i s  i s
c r u c i a l .  T h e  m i n d  s h o u l d  a l w a y s  s t a y  s h a r p ;
a n d  e v e n  i f  t h e  s t u d e n t  m a y  n o t  h a v e  a n  e x a m
t o  s t u d y  f o r ,  i t  i s  n e v e r  t o o  e a r l y  t o  b e g i n
r e v i e w i n g .  

    A n o t h e r  t i p  t h a t  c a n  g o  a  l o n g  w a y  w i t h  t h e
s t u d e n t  i s  t o  b e c o m e  c o m f o r t a b l e  w i t h  o n e
a n o t h e r .  T h e y  s h o u l d  l o o k  f o r w a r d  t o  t u t o r i n g
a s  w e l l  a s  c a t c h i n g  u p  w i t h  a  f r i e n d .  S o m e t h i n g
I  u t i l i z e d  w h e n  v o l u n t e e r i n g  w i t h  8 2 6  L A  w a s
s t a r t i n g  o f f  w i t h  a  c o u p l e  o f  i c e  b r e a k e r
q u e s t i o n s  t o  g e t  t o  k n o w  o n e  a n o t h e r .  K e e p  i n
m i n d  t h a t  a  t u t o r  s h o u l d  r e m a i n  s o m e w h a t
p r o f e s s i o n a l  a t  t h e  s a m e  t i m e .  I t ’ s  p e r f e c t l y
f i n e ,  a n d  e v e n  e n c o u r a g e d ,  t o  m a k e  t h e  s e s s i o n
f u n  b u t  n e v e r  g o  t o o  f a r  a s  t h e  m a i n  f o c u s  o f
t u t o r i n g  i s  t o  l e a r n .  A l s o ,  i f  t u t o r i n g  s e s s i o n s
f e e l  a  l i t t l e  a w k w a r d  a t  t h e  b e g i n n i n g ,  t h e r e  i s
n o  n e e d  t o  w o r r y .  M a n y  p e o p l e  a r e  s h y  w h e n
f i r s t  m e e t i n g  s o m e o n e ,  b u t  w i t h  t i m e ,  p e o p l e
g e t  c o m f o r t a b l e  w i t h  o n e  a n o t h e r .
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     S p e a k i n g  o f  w h i c h ,  t h e  l a s t  t i p  I  h a v e  f o r
t u t o r s  i s  t o  b e  p a t i e n t .  A s  c o r n y  a s  i t  s o u n d s ,
y o u  c a n ’ t  r u s h  g r e a t n e s s .  S t u d e n t s  m a y  n o t
u n d e r s t a n d  t o p i c s  r i g h t  a w a y  a n d  t h a t  i s
p e r f e c t l y  f i n e .  T r y  e x p l a i n i n g  i t  i n  a  d i f f e r e n t
w a y ,  o r  e v e n  w a l k  t h e  s t u d e n t  t h r o u g h  t h e
p r o c e s s  o f  s o l v i n g  t h e  p r o b l e m .  W h e n  t h e
s t u d e n t  f e e l s  t h e y  u n d e r s t a n d  t h e  t o p i c ,  t r y  t o
f o r m u l a t e  a  p r a c t i c e  p r o b l e m  a n d  l e t  t h e
s t u d e n t  t r y  t o  s o l v e  i t  b e f o r e  p r o v i d i n g  a n y
e x t r a  a s s i s t a n c e .  P r a c t i c e  p r o b l e m s  a r e  a  g r e a t
w a y  t o  n o t  o n l y  g a u g e  t h e  l e v e l  o f
u n d e r s t a n d i n g  o n  a  t o p i c  b u t  a l s o  f i g u r e  o u t
w h a t  l e a r n i n g  t e c h n i q u e s  w o r k  b e s t  w i t h  t h e
g i v e n  i n d i v i d u a l .  

    T u t o r i n g  i s  t r u l y  a  b e a u t i f u l  t h i n g  w h e n  i t  i s
d o n e  c o r r e c t l y .  N o t h i n g  m a k e s  a  t u t o r  h a p p i e r
t h a n  t o  s e e  t h e i r  s t u d e n t s ’  h a r d  w o r k  p a y  o f f .
S t u d e n t s  a r e  c o m i n g  t o  y o u  f o r  h e l p ,  s o  d o
y o u r  b e s t  t o  t r y  a n d  f u l f i l l  t h o s e  n e e d s .  I t ’ s
o k a y  t h a t  y o u  m a y  n o t  u n d e r s t a n d  w h a t  t h e
s t u d e n t  n e e d s  h e l p  w i t h  e i t h e r .  T h e s e  s t u d e n t s
a r e  t r y i n g  t h e i r  b e s t ,  a n d  a t  t h e  s a m e  t i m e ,  y o u
a r e  d o i n g  y o u r  b e s t  a s  w e l l .  I  a m  s u r e  w i t h
t h e s e  t i p s  i n  t h e  b a c k  o f  y o u r  h e a d ,  y o u  w i l l
b e c o m e  a  f a n t a s t i c  t u t o r  a n d  h e l p  s t u d e n t s  o f
a l l  l e v e l s  r e a c h  t h e i r  f u l l  p o t e n t i a l  t o  a c h i e v e
t h e  s u c c e s s  t h a t  t h e y  d e s e r v e .  

35



T U T O R  T I P S  -  C O N T

B e l o w  i s  a  c h a r t  ( a  g r e a t  t e c h n i q u e  f o r  v i s u a l  l e a r n e r s )
t o  b e t t e r  h e l p  o r g a n i z e  t h e  i n f o r m a t i o n  o f  t i p s  f o r

t u t o r s  l i s t e d  a b o v e .
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37

“ 1 2  T i p s  f o r  W r i t i n g  E f f e c t i v e  E m a i l s . ”  G o o d w i n

C o l l e g e  o f  P r o f e s s i o n a l  S t u d i e s ,

d r e x e l . e d u / g o o d w i n / p r o f e s s i o n a l - s t u d i e s -

b l o g / o v e r v i e w / 2 0 1 8 / O c t o b e r / 1 2 - t i p s - f o r -

w r i t i n g - e f f e c t i v e - e m a i l s / .  

A d m i n .  “ G o o g l e  A p p s :  N e w  T o o l b a r  I c o n s . ”

T e a c h e r  T e c h ,  2 5  S e p t .  2 0 1 7 ,

a l i c e k e e l e r . c o m / 2 0 1 7 / 0 9 / 2 4 / g o o g l e - a p p s - n e w -

t o o l b a r - i c o n s / .

A g u i l a r ,  S t e p h e n ,  a n d  H e r n á n  G a l p e r i n .  “ H o w

R e m o t e  L e a r n i n g  I s  M a k i n g  E d u c a t i o n a l

I n e q u i t i e s  W o r s e . ”  T h e  C o n v e r s a t i o n :  A n

I n d e p e n d e n t  S o u r c e  o f  A n a l y s i s  f r o m  A c a d e m i c

R e s e a r c h e r s ,  T h e  C o n v e r s a t i o n ,  2 0 1 8 .  C r e d o

R e f e r e n c e ,  l i b p r o x y . u s c . e d u / l o g i n ?

u r l = h t t p s : / / s e a r c h - c r e d o r e f e r e n c e -

c o m . l i b p r o x y 2 . u s c . e d u / c o n t e n t / e n t r y / c o n v e r s q

a u q / h o w _ r e m o t e _ l e a r n i n g _ i s _ m a k i n g _ e d u c a t i o

n a l _ i n e q u i t i e s _ w o r s e / 0 .  
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D o y l e ,  A l i s o n .  “ T h e  B e s t  W a y  t o  I n t r o d u c e

Y o u r s e l f  i n  a n  E m a i l . ”  T h e  B a l a n c e  C a r e e r s ,

w w w . t h e b a l a n c e c a r e e r s . c o m / h o w - t o - i n t r o d u c e -

y o u r s e l f - i n - a n - e m a i l - 2 0 6 2 8 1 2 .  

“ G o o g l e  D o c s :  G e t t i n g  S t a r t e d  w i t h  Y o u r

D o c u m e n t . ”  G C F G l o b a l . o r g ,

e d u . g c f g l o b a l . o r g / e n / g o o g l e d o c u m e n t s / g e t t i n g

- s t a r t e d - w i t h - y o u r - d o c u m e n t / 1 / .  

“ M e n t a l  H e a l t h  E d u c a t i o n a l  R e s o u r c e s . ”

N C A A . o r g  -  T h e  O f f i c i a l  S i t e  o f  t h e  N C A A ,  2 4

J a n .  2 0 2 0 ,  w w w . n c a a . o r g / s p o r t - s c i e n c e -

i n s t i t u t e / m e n t a l - h e a l t h - e d u c a t i o n a l -

r e s o u r c e s .

S t r i n g e r ,  H e a t h e r .  “ Z o o m  S c h o o l ' s  M e n t a l

H e a l t h  T o l l  o n  K i d s . ”  A m e r i c a n  P s y c h o l o g i c a l

A s s o c i a t i o n ,  A m e r i c a n  P s y c h o l o g i c a l

A s s o c i a t i o n ,

w w w . a p a . o r g / n e w s / a p a / 2 0 2 0 / o n l i n e - l e a r n i n g -

m e n t a l - h e a l t h .   



39

R E F E R E N C E S

“ S u p p o r t  &  E d u c a t i o n . ”  N A M I ,

w w w . n a m i . o r g / S u p p o r t - E d u c a t i o n .  

 “ T h i s  I s  H o w  t o  P r o p e r l y  I n t r o d u c e  Y o u r s e l f  i n

a n  E m a i l . ”  G r a m m a r l y ,  2 8  D e c .  2 0 2 0 ,

w w w . g r a m m a r l y . c o m / b l o g / h o w - t o - i n t r o d u c e -

y o u r s e l f - i n - a n - e m a i l / ?

& u t m _ s o u r c e = g o o g l e & u t m _ m e d i u m = c p c & u t m _ c

a m p a i g n = 1 0 2 7 3 0 1 2 9 9 1 & u t m _ t a r g e t i d = d s a -

1 2 3 3 4 0 2 3 1 4 7 6 4 & g c l i d = C j 0 K C Q j w p d q D B h C S A R I s

A E U J 0 h M l N U Q Q L g P e 2 R g t c c v 6 q h p 2 J n M f Z 9 z H y 9

y b _ u D m j 4 L z c U r y y h C H o V s a A v X 9 E A L w _ w c B & g c l s

r c = a w . d s .  

W i l l ,  M a d e l i n e .  “ M o s t  E d u c a t o r s  R e q u i r e  K i d s

t o  T u r n  C a m e r a s  O n  i n  V i r t u a l  C l a s s ,  D e s p i t e

E q u i t y  C o n c e r n s . ”  E d u c a t i o n  W e e k ,  E d u c a t i o n

W e e k ,  3 0  N o v .  2 0 2 0 ,  w w w . e d w e e k . o r g / t e a c h i n g -

l e a r n i n g / m o s t - e d u c a t o r s - r e q u i r e - k i d s - t o - t u r n -

c a m e r a s - o n - i n - v i r t u a l - c l a s s - d e s p i t e - e q u i t y -

c o n c e r n s / 2 0 2 0 / 1 0 .    
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“ W i r e l e s s  ( W i F i )  C o n n e c t i o n  I s s u e s . ”  Z o o m

H e l p  C e n t e r ,  2 0 2 1 ,  s u p p o r t . z o o m . u s / h c / e n -

u s / a r t i c l e s / 2 0 1 3 6 2 4 6 3 - W i r e l e s s - W i F i -

C o n n e c t i o n - I s s u e s .  

 “ W h y  M o s t  T u t o r i n g  D o e s n ' t  W o r k  -  a n d  W h a t

D o e s . ”  I n s p i r a t i o n  E d u c a t i o n  T u t o r i n g ,  2  J u n e

2 0 1 7 ,  i n s p i r a t i o n e d u c a t i o n . c o . n z / s t u d y -

t i p s / t u t o r i n g - d o e s n t - w o r k / .  




