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INSTRUCTIVO GUIA COMO INGRESAR AL 

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL Y HACER USO DE LAS 

FUNCIONES BÁSICAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Propósito: Disponer un material que permita a la comunidad Universitaria 

tener a la mano una guía que ilustre paso a paso como ingresar al correo 

electrónico institucional y hacer uso de las funciones básicas. 
 
 
 
 
 
 
 

Elaborado por la Unidad de Apoyo Didáctico (UAD) 



 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

INSTRUCTIVO SOBRE CÓMO ACCEDER AL CORREO ELECTRÓNICO 

INSTITUCIONAL 
 

 
 

Paso 1  
 

Ingresar la dirección 

www.uniguajira.edu. co 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2  
 

Al estar en la página principal de 

la Universidad, Hacer clic en el 

enlace Correo Institucional 

http://www.uniguajira.edu.co/


 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

Paso 3  
 

Ingresar los datos de 

Usu ar io y Contraseña, 

asign ados por la Dirección 

de Sistemas. L uego hacemos 

clic  en el Botón Acceder. 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Al momento de ingresar los datos de acceso, solo es necesario colocar el Usuario, NO 

coloquemos la extensión @uniguajira.edu.co; el sistema lo reconocerá automáticamente. 
 

Si los datos ingresados son correctos, el sistema nos permitirá entrar a la bandeja del 

Correo Institucional. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí  nos encontramos en 

la Bandeja del Correo 

Instituc ional  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí podremos  usarlo y enviar, leer, responder correos; además  chatear con nuestros 

compañeros y docentes que en el momento se encuentren en línea. 
 

 
 

Nota 1: Si se presentan inconvenientes al ingresar al correo, favor dirigirse a la Dirección de 

Sistemas: Bloque de Biblioteca, Segundo Piso. Ing. JOSÉ Ma. MEJIA CABALLERO, Director. 

mailto:@uniguajira.edu.co


 
 

 

 
 

 
 

Nota 2: Crear un acceso directo al Correo Electrónico Institucional. 
 

Para crear este acceso directo, basta con hacer los siguientes pasos: 
 

1.  Cuando nos encontremos en la ventana principal del correo institucional, seleccionar la 

dirección que se muestra en la barra de direcciones y haciendo clic derecho sobre ella, 

escoger la opción copiar. Así como se muestra en la figura siguiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  Ubicarse  en  el  escritorio.  Cuando  nos  encontremos  allí,  hacemos  clic  derecho, 

escogemos la opción Nuevo y luego Acceso Directo. 



 
 

 

 
 

 
 

3.  En la ventana que nos aparecerá, debemos pegar la dirección anteriormente copiada, 

para ello, hacemos clic derecho dentro del cuadro de texto y seleccionamos la opción 

Pegar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  Luego de pegar la dirección, hacemos clic en el Botón Siguiente. 



 
 

 

 
 

 
 

5.  Para finalizar, damos un nombre al acceso directo que hemos creado, les sugerimos 

ά/ƻǊreo Institucionŀƭέ ȅ hacemos clic en el Botón Finalizar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De esta manera habremos creado un acceso directo que nos permitirá entrar al correo 

electrónico de una manera más rápida y sin necesidad de entrar primero a la página de la 

Universidad. 
 

 

Nota 3: Este acceso directo se puede copiar y llevar todo el tiempo en nuestros dispositivos 

de almacenamiento, como una memoria USB y de este modo lo podremos utilizar en 

cualquier equipo con conexión a internet que utilicemos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Acceso directo al Correo 

Elec tr óni co Ins t itucional de 

la U niversidad de La Guaji ra 



 
 

 

 
 

 
 

USO Y CONFIGURACIÓN DEL CORREO INSTITUCIONAL 
 
Leer y Enviar Cor reos 

 
Una vez que nos encontremos en la bandeja de entrada de nuestro correo, podremos 

observar los correos recibidos, entre los cuales se encontraran los que no han sido leídos 

aun, para ello, simplemente hacemos clic sobre el mensaje que deseemos leer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al hacer clic encima del mensaje, se mostrará el contenido del mismo, al cual se podrá 

enviar una respuesta si es necesario, eliminarlo, almacenarlo en una carpeta personal o 

cualquier otra acción que nos permita este espacio y que consideremos realizar. 



 
 

 

 
 

 
 

A continuación se muestra como redactar el mensaje y enviar el correo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para enviar un mensaje nuevo, hacemos clic en Redactar, ingresamos el o los destinatarios 

en el cuadro de texto que dice Para, colocamos el Asunto del mensaje y procedemos a 

redactar el cuerpo del mensaje (El mensaje puede ser personalizado con la ayuda de la 

barra  de  edición,  entre  las  opciones  están:  Color,  tamaño,  tipo  de  fuente,  subrayado, 

negrita, viñetas, alineación y otras másΧ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Bara de Edición 



 
 

 

 
 

 
 

Si en el mensaje que se esté redactando es necesario el envío de archivos adjuntos, se 

procede de la siguiente manera: hacer clic en la opción Adjuntar un archivo, luego se abrirá 

una ventana en la cual debemos ubicar el archivo a enviar y hacemos clic en el Botón Abrir. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luego de haber adjuntado el archivo, revisamos los correos destinatarios y el asunto, y 

hacemos clic en el Botón Enviar. 


