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INSTRUCTVO GUA COMOINGRESAR AL
CORREO EIECTRONCOINSTITUCIONALY HACER USO DH.AS
FUNCDONES BASICAS

%) Mail

Propdsto: Dispaner un material que permita a la comunidad Uniwersitaria
tener a la mano una guia que ilustre paso a paso como ingresar alcorreo
electronco institucional y hacer usode lasfuncionesbasgcas.

Haborado por la Unidad de Apoyo Didactico (UAD)
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INSTRUCTIVO SOBRE COMO ACCEDER AL CORREOELECTRONICO
INSTITUCIONAL
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Al estaren la pagna principal de

la Uhiversidad, Hacer clicen el
enlace Correo Institucional
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Nota: Al momento de ingresarlos datosde aceso, solo esnecesariocolocar el Usuario, NO
coloquemosla exension @uniguajira.edu.co; el sistema lo reconocera automaticamente.

Silos datos ingresados son correctos, el sistema nos permitira entrar a la bandeja del
Correo Institudonal.
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Aqui nos encontramos en
la Bandeja del Correo

Instituc ional ’
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Aqui podremos usalo y enviar, leer, resporder correos; ademas chatear con nuestros
comparieros ydocentes que en el momento seencuentren en lhea.

Nota 1: Sisepresentan inconvenientes al ingresaral correo, favor dirigirse ala Direcaon de
dstemas:Bloque de Biblioteca, Segindo Piso.Ing. JOSEMa. MEJIA CBALIERQDirector.
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Nota 2: Crear un aceso directo al Careo Eledronico Irstitucional.
Paracrear esteacaeso directo, bastacon hacer los siglientes pasos:

1. Cuwando nos encontremos en la ventana principal del correo ingtitucional, selecdonar la
direcddn que se muestraen la barra de direcdonesy haciendo clic derecho sobre ella,
escoger laopcién copiar. Asi como semuestraen la figura sigliente.
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2. Ubicarse en el egritorio. Quando nos encontremos alli, hacemos clic derecho,
escogemos la omion Nuevoy luego Aceso Directo.
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Enla ventana que nos aparecera, debemos pegar la direcadn anteriormente copiada,

para ello, hacemos clic derecho dentro del cuadro de texto y selecdonamos la opcion
Pegar.
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5. Para finalizar, damos un nombre al acceso directo que hemos creado, les sugerimos
& / @2dNdstituconl £ &Hacemosclic en el Boton Rnalizar.

-,

De esta manera habremos creado un acceso directo que nos permitird entrar al correo
eledarénico de una manera masrapiday sinnecesidcad de entrar primero a lapagna de la
Universidad.

Nota 3: Este @oesodirecto sepuede copiary llevartodo eltiempo en nuestrosdispositivos
de almacenamiento, como una memoria USBy de este modo lo podremos utilizar en
cualquier equipo con conexon ainternet que utilicemos.

Acceso directo al Correo

Electr 6nico Institucional de
la Universidad de La Guajira
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USOY CONFIGURAQON DEL CCRREOINSTITUCIONAL

Leer y Enviar Correos

Una vez que nos encontremos en la bandeja de entrada de nuestro correo, podremos
obsenar los correos recibidos, entre los cualesse encontraran bs que no han sido leidos
aun, para ello, simplemente hacemosclic sobre el mensajeque dese2amos leer.
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Al hacer clic encima del mensaje, se mostrara el contenido del mismo, al cual se podra

enviar una respuesta si es necesaio, eliminarlo, amacenarlo en una carpeta personal o
cualquier otra acion que nos permita este ePacio yque consileremos realiar.
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Hola Compafero,

Este es un mensaje de prueba para ver la funcionalidad del Correo Electrénico
Insttucional

Feliz Dia
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A continuacion semuestracomo redactar el mensaje yenviar el correo.
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€15 de agosto de 2010 1935 Josge Mano Tencel Pachece <omatopa@gmad com> ascobid
Hola Compafiero,

Conrector oftogealico v
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Este es un mensaje de prueba para ver la funcionalidad del Correo Electrénico
Institucional.

Feliz Dia

Jorge Mano Tencel Pacheco
Ingeniers de Sisteman
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Para enviar un mensajenuevo, hacemos clic en Radactar, ingresanos el o los destinatarios
en el cuadro de texto que dice Paa, colocamos el Asunto del mensajey procedemos a
redactar el cuerpo del mensaje (El mensaje puede ser personalizado con la ayuda de la
barra de edicidon, entre las opciones estan: Golor, tamafio, tipo de fuente, subrayado,

negrita, vifietas, alineacion y otras masX)
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Hola,

Gracias por explicarme el manejo del Correo Electronico Institucional

Chaol

Jorge Mare Tancel Pacseco
Inpenims du Silsran
Admenstady Plataorng Akumag

Quwis ahory
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Sien el mensaje que se esté redactando es necesario el envio de archivos adjuntos, se
procede de lasiguiente manera: hacer clic en laopcion Adjuntar un archivo, luego se abrra
una ventana en la cual debemos ubicar el archivo a enviar yhacemosclic en elBotén Akxir.

g inegunjirn edu @ T

-

Luego de haber adjuntado el archivo, revisamos los correos destinatarios yel asunto, y
hacemosclic enel Boton Erviar.




