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MANUAL PARA EL USO DEL CORREO ELECTRÓNICO 
 
 
Amigo Unimarista, para revisar su cuenta de correo de Unimar Ud. debe acceder a la página de WebMail haciendo 
clic sobre el icono ubicado en la parte superior de la página de Universidad de Margarita. Véase en la siguiente 
imagen. 
 

 
Entrada a la página del correo 

 
 
Al hacer clic sobre este icono irá a la página del correo webmail.htm. Véase en la siguiente imagen. 
 

 
 

Ventana de login: usuario y password 
 
 
 
 

Coloque aquí su dirección de 
correo electrónico 

Coloque aquí su password o 
contraseña 

Haga clic aquí para entrar a su 
correo 

Clic en este icono para ir a la 
página del correo. 



Si la información que suministró, su cuenta de correo y contraseña, es incorrecta, le aparecerá nuevamente una 
ventana donde se pide que sea ingresada de nuevo la cuenta de correo y la contraseña, debido a que hubo un error 
al ingresar o la información fue copiada mal. Véase en la siguiente imagen: 
 

 
Ventana de error, debido a que se escribió mal la información 

 
 
 
Si la información que suministró, su cuenta de correo y la contraseña, son correctas, irá a la ventana de bienvenida 
del correo donde podrá escoger entre tres aplicaciones para leer sus mensajes. Véase en la siguiente imagen: 
 

 
Ventana del correo donde se selecciona el programa para leer y enviar sus mensajes 

 
 
 

Debe volver a escribir de 
manera correcta su cuenta de 
correo y password. 

Puede hacer clic en cualquiera de estos tres 
programas para leer su correo, todos realizan la 
misma función y son fáciles de utilizar. Aunque se 

recomienza utilizar el �horde� ya que está en 
español. 

Utilice esta opción para 
cambiar su contraseña 



Haga Clic en Horde para revisar su correo. Véase en la siguiente imagen: 
 

 
Ventana donde se escoge el idioma 

 
 
 
 
 
 
Al hacer clic sobre el botón Iniciar Sesión irá a la ventana principal de Horde. Véase en la siguiente imagen: 
 
 

 
Ventana principal de Horde 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Continúa en la siguiente página  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Asegúrese de haber 
seleccionado el idioma 
español. 

Una vez seleccionado el idioma 
español haga Clic en el botón 
Iniciar Sesión para entrar en su 
correo. 

Haga clic en esta opción para ir 
al buzón de sus mensajes. 
 



Al hacer clic sobre la opción de �Correo� podrá ver la lista de los mensajes así como una serie de opciones para 
enviar, eliminar o mover sus mensajes. Véase en la siguiente imagen: 
 
 
 
 
 
 

 
Ventana buzón de mensajes 

Haga clic en esta 
opción para escribir un 
nuevo mensaje 
 

Haga clic en esta opción para 
tachar aquellos mensajes que 
estén marcados. 
 

Estos son los mensajes que se 
encuentran en su buzón. Para 
leer uno de ellos simplemente 
haga clic encima del nombre 
del mensaje. 
 

Puede marcar uno o varios 
mensajes para eliminarlos de 
su buzón. Luego de 
marcarlos puede hacer clic 
sobre la opción �Eliminar� 
 

Haga clic en esta opción para 
Eliminar de manera completa 
aquellos mensajes que estén 
tachados. 

Después de haber 
revisado su buzón de 
correo haga clic en esta 
opción para cerrar la 
sesión. Se recomienda 
siempre hacer este paso, 
así evitará que terceras 
personas tengan acceso a 
su correo. 


