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Servicio de Correo Electronico Institucional

Introduccion

El servicio de Correo Institucional esta basado en Zimbra, la cual es una plataforma

integral de email de c6digo abierto que permite gestionar mensajes, contactos, calendarios

y mucho mas de manera segura y sencilla. En este tutorial, abarcaremos sus

funcionalidades de contactos, agenda y cémo vincular la cuenta Institucional con otras

cuentas o proveedores de correo.
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1. ;Como acceder al correo desde el webmail?

1. Abre tu navegador web y escribe la URL mail.odon.edu.uy o ingresa desde el botén
de la web odon.edu.uy

2. Enlapdagina de inicio de sesidn, introduce tus credenciales de Usuario
Institucional (nombre_de_usuario@odon.edu.uy y contrasefia) proporcionadas al
momento de crear tu cuenta.

*Si atn no tienes un Usuario Institucional, comunicate al correo
uninfo@odon.edu.uy

3. Haz clic en Iniciar sesion.

2. Administrar libreta de Contactos

En panel principal de funcionalidades, haz clic en “Contactos”. Alli veras los contactos y
grupos que hayas guardado.

e Para crear un nuevo contacto, presiona el botén “Nuevo contacto”
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Cormeo Agenda Tareas Preferencias

i Nuevo contacto - Editar Eliminar - d |@' || Acciones =
L=

¥ Listas de contactos
Todos 123 A B C D

@ Contactos A

[f_“ Contactos respondidos

E Listas de comeo

W Papelera Ningun resultado encontrado.

Etiquetas
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Completa la informacién que deseas guardar para tu contacto y presiona

“Guardar’.
Facultad de
i Odontologia
Cormeo Contactos Agenda Tareas Preferencias Contacto1 B3
Guardar | Cancelar | = || Eliminar ~
Contacto1 Arc
ﬁ ‘ Contactol | Apellidos E
+ Profesidn
Correo: | contacto]1@correc.com £
Teléfono: ‘ mero de teléfono Mawil T
mi: ‘ XMPP v

Direccion: | /=

=]
[=]

(%]

]

a=]

=1
=4
[~}

Particular ¥ | d

También puedes mejorar la organizacién de los contactos en grupos.

1. Para crear un grupo de contactos, haz click en la flechita del menu y luego en
“Grupo de contactos”.

Odontologia

Comeo Contactos Agenda

| @ Nuevo contacto

Tareas

) cditar || Eiiminar || g~ | &~ || &~ || Acciones ¥ |

Preferencias

1 ] Mensaje
P @. Contacto

[ Tarea

ﬂ Carpeta
. @ Etiqueta
i [ Carpeta de contactos |
| ﬂ Agenda W
[l Carpeta de tareas
Y VanoorEmotconos

Todos

123 ARy L Co Do o F Eol Gl bl |

@ Contactol
@ Contacto2
@ Contacto3
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2. Establecer un nombre para el grupo, seleccionar los contactos que desea agregar y
presionar “Afiadir”. Finalmente presionar Guardar.
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Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias Grupo de contac 3

| Guardar H Cancelar | = | Eliminar g

% Mornhie: ol e 1 Ubicacion: E Contactos |
lombre del grupo l
Miembros: Buscar: Buscar

en: | Contactos B
()] Contactol x
contacto @correo.com | & | Nembre | Correo
2 | @ Contactol contacto1 @correo.com
@ Contactol2 contactol @correc.com
@ Contacto3 contacto3@correo.com

4= Afadir 3

4 Anadir todos
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3. Manejando el Calendario de eventos

1. Enlaesquina inferior izquierda tenemos el calendario, con el cual podemos establecer
eventos y recordatorios.

Facultad de
Odontologia

Correo Contactos Agenda Tareas [HEEEES

‘ L Nuevo mensaje = ‘ Responder Responder a todos

Reenviar Archivo Eliminar Spam ot Bt A Acciones ¥

¥ Carpetas de correo ‘ Ordenado por Fecha T
1

i, Bandeja de entrada -
t—j Enviados

2 Borradores

B spam Ningtin resultado encontrado.
@

7 Papelera

Etiquetas

» Zimlets

“ o« Enero de 2026 L

D L MM ] V 5§
28 29 30 31 1 2 3
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2. Clickeando en algtin dia especifico vamos a poder ver la distribucién horaria del
mismo.

Facultad de
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Correo Tareas Preferencias
‘aNuevac'\ta v| Eliminar ot It P~ ‘@‘ ‘ Hoy | ‘ﬁ|5/179/1|"
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FE Agenda
Papelera
. ‘j P 08:00
Etiquetas
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3. Unavez seleccionemos el horario deseado, al clickearlo podemos ver una ventana con

varias opciones para establecer nuestro recordatorio, que una vez configurado,
podremos guardar con el botén “Aceptar”.

Correo Contactos Tareas Preferencias

[ Nueva cita - = Hoy €@ 5/1-9/1| B

¥ Agendas 2026 Lun, 5 de Ene Mar, 6 de Ene Mié, 7 de Ene
[V | Agenda
r ‘f Papelera

08:00 Afadir cita rapida

Etiquetas

» Zimlets 00 “Asunto: | Jasunto |

10:00 Ubicacién: |Ub!fac!on | -

Mostrar: | | Ocupado ¥ | Marcar como: | Publico v

11:00
— Agenda: D Agenda
12:00

Hora de inicio: |7/1,l2026 u @ ‘Mediodl‘a U
(3:00 Hora final: |7/1,l2026 U @ ‘12:30 u
14:00 Repetir: | Ninguno ~ 1

Recordatorio: | 10 minutos antes ~ =
15:00

16:00 Més detalles... Aceptar | Cancelar

“ o yo» I
Enero de 2026 17:00

—

2 3

,
45 6[7]s 9 w0 |

11 12 13 14 15 16 17
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4. Vincular el envio y lectura de correo a otros proveedores de

correo: Gmail

Si usted desea poder recibir y enviar mails institucionales a través de plataformas como
Gmail, puede hacerlo vinculando sus dos cuentas de correo (Gmail y Zimbra). A

continuacion vamos a detallar como realizar esta vinculacion.

1. Debemos acceder a la configuracion avanzada de Gmail clickeando el icono de
engranaje y a continuacidn “Configuracién Avanzada”. Una vez dentro de la seccion
avanzada nos dirigimos al apartado de “Cuentas e importacion”, donde vamos a
encontrar la opcién de “Enviar mensaje como:” y podremos usar el enlace de
“Agregar otra direccidn de correo electrénico” para proceder con la configuracion.

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chaty Meet  Avanzadas

Sin conexion  Temas

Importar mensajes y contactos:
Mas informacion

Importa de las cuentas de Yahoo!, Hotmail, AOL u otras cuentas de correo electronico web o POP3.
Importar mensajes y contactos

Enviar mensaje como:

(Usar Gmail para enviar desde tus otras
direcciones de correo electrénico)
Mas informacion

Unidad Informatica <unidadinformati il.com: editar informacion

Agregar otra direccion de correo electrénico

Consultar el correo de otras
cuentas:
Mas informagion

Otorgar acceso a tu cuenta:
(Permitir que los demas lean y envien
mensajes en tu nombre)

Mas informacion

Agregar una cuenta de correo electronico

Agregar otra cuenta

Marcar como leido
@ Marcar la conversacién como leida cuando la abran otros usuarios
() Dejar las conversaciones como no leidas cuando las abran otros usuarios

Informacion del remitente
@ Mostrar esta direccion y la persona que lo envié ("enviado por ...")
() Mostrar esta direccién solamente (unidadinformaticafo@gmail.com)
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2. A continuacion, en la ventana emergente que nos va a aparecer, tenemos que
escribir el nombre y la direccién de correo que queremos vincular a nuestra
bandeja de Gmail y presionar “Paso siguiente”.

#) Gmail - Agreqgar otra direccion de correo electrénico de tu propiedad — Mogzilla Fir...
bl

O 8 google.com

¢ Agregar otra direccion de correo electrénico de tu propiedad

Ingresa informacion acerca de tus otras direcciones de correo electrénico.
(se mostrardn tu nombre y tu direccién de correo electrénico en los correos electrénicos que envies)

n
Nombre: | Unidad Informatica |

s Direccion de correo [ |

o e S [unlnfo@odon_edu_uy l
1é Tratarlo como un alias. Mas informacion

Especificar otra direccién de respuesta (opcional)
5 r
| Cancelar | | Paso siguiente » |

n
r
Bl
o
tt
5
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3. A continuacion debemos establecer los pardmetros que se muestran en la captura
de pantalla, y también el usuario y contrasefia de nuestro correo institucional. Es
importante que el puerto sea el 465 y el método de conexién sea el SSL.

) Gmail - Modificar direccién de correo electrénico — Moxilla Firefox

0O 4 o google.com

Modificar direccion de correo electronico
I
| Enviar correo a través del servidor SMTP

Configura el correo para que se envie a traves de los servidores SMTP de odon.edu.uy. Mas
1 Informacién

—

i Estas utilizando una conexion segura en el puerto 465 mediante SSL.
Para editar, a]usta tus preferencias a continuacién.

Servidor SMTP: | mail odon.edu.uy | Puerto |465 v |

Nombre de usuario:|uninfo@odgn_edu_uy |
F Conlraseﬁa:[ sescssoee l

@® Conexion segura mediante SSL (recomendada)
() Conexion segura mediante TLS

| Cancelar | | « Atras | | Guardar cambios |
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4. Una vez guardamos los cambios, Gmail va a comprobar nuestras credenciales. De
haberlas ingresado correctamente, nos vamos a encontrar con esta ventana que
nos indica que un email de verificacién fue enviado a nuestro correo institucional.
Una vez clickeemos ese enlace que nos lleg, ya habran quedado vinculadas
nuestras casillas de mail institucional y Gmail.

) Gmail - Agregar otra direccién de correo electronico de tu propiedad — Mozilla Fir...

O & google.com

Agregar otra direccion de correo electréonico de tu propiedad

Confirma la verificacion y agrega tu direccion de correo electrénico.
Ubicamos tu otro servidor y verificamos tus credenciales con éxito. Solo falta un paso mas.

Se envid un correo electrénico con un vinculo de confirmacion a uninfo@odon.edu.uy.
[Volver a enviar el correo]

Para agreqgar tu direccién de correo electronico, haz clic en el vinculo incluido en el correo de
confirmacién.

Cerrar ventana
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5. Unavez finalizado este proceso, al momento de redactar un mail a través de Gmail,
podremos elegir que remitente deseamos utilizar.

Mensaje nuevo - @ X

De Unidad Informatica <unidadinformaticafo@gmail.com> ~

* Paré Unidad Informatica <unidadinformaticafo@gmail.com> - CCOo

Unidad Informatica <uninfo@odon.edu.uy> I

Asu

.Aaﬂc—:@@@ﬁ?i w
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El proceso para recibir correos institucionales en nuestra bandeja de Gmail es similar al de
enviarlos. Tenemos que volver a vincular nuestras bandejas de correo entre si de la
siguiente manera:

1. Enla seccién de configuracién avanzada, ahora vamos a dirigirnos a la parte de
“Consultar el correo de otras cuentas”.

Configuracion [
General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chaty Meet Avanzadas

Sin conexion  Temas

Importar mensajes y contactos: Importa de las cuentas de Yahoo!, Hotmail, AOL u otras cuentas de correo electronico web o POP3.
Mas informacion Importar mensajes y contactos
Enviar mensaje como: Unidad Informatica <unidadinformati il.com: predeterminada editar informacion

(Usar Gmail para enviar desde tus otras . N . . L ., .
P Unidad Informatica <uninfo@odon.edu.uy> convertir en predeterminada editar informacion  eliminar

El correo se envia a través de: mail.odon.edu.uy
Conexion segura en el puerto 465, utiliza SSL

direcciones de correo electrénico)
Mas informacion

Agregar otra direccién de correo electrénico

‘Cuando responda a un mensaje:

() Responder desde la misma direccion a la que se envi6 el mensaje

@ Responder siempre con la direccion predeterminada (actualmente unidadinformaticafo@gmail.com)
(Nota: Puedes cambiar la direccion cuando respondas. Mas informacian)

Consultar el correo de otras [ Agregar una cuenta de correo electréni:nl
cuentas:
Mas informacion

Otorgar acceso a tu cuenta: Agregar otra cuenta
(Permitir que los demas lean y envien

mensajes en tu nombre) Marcar como leido
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2. A continuacion, tenemos que ingresar la direccion de correo institucional que
queremos poder consultar.

) Gmail: Agrega una cuenta de correo electrénico — Mozilla Firefox

1O 8 google.com

Agregar una cuenta de correo electrénico

|
| Ingresa la direccién de correo electrénico que quieres agregar. ‘

( Direccién de correo electrénico: [uninfo@odon_edu_uﬂ ]
»

| | Cancelar | | Siguiente » |
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3. A continuacion vamos a establecer como queremos importar los correos
electronicos de la otra cuenta, y marcar la tinica opcion disponible (POP3).

R

) Gmail: Agrega una cuenta de correo electronico — Mozilla Firefox

O 8 google.com

Agregar una cuenta de correo electrénico

.‘. Puedes importar el correo de uninfo@odon_edu.uy a tu bandeja de entrada de Gmail o
vincular las cuentas con Gmailify. Con Gmailify, conservas ambas direcciones, pero

i pued_es administrar el COIreos de las dos cuentas con tu bandeja de entrada de Gmail.
Mas informacion sobre Gmailify

Gmailify no esta disponible para este proveedor.
@ Importar los correos electrénicos de mi otra cuenta (POP3)

| Cancelar | « Atras | Siguiente » |

L
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4. Finalmente vamos a terminar de configurar los parametros de manera que nos
queden asi, una vez configurado simplemente clickeamos y "Agregar una cuenta”:

) Gmail: Agrega una cuenta de correo electronico — Mozilla Firefox

O EJ O~ google.com

Agregar una cuenta de correo electrénico

Ingresa la configuracion de correo electronico para uninfo@odon.edu.uy.
Mas informacién

Direccién de correo
electronico:

Nombre de usuario: |uninf0 |

uninfo@odon.edu.uy

Contrasefia: eesesseee |

Servidor POP: | mail odon edu_ uy  Puerto:| 995 v
— Dejar una copia del mensaje recuperado en el servidor.
— Mas informacion
Para recuperar mensajes de correo electrénico, utiliza siempre una
conexion segura (SSL). Mas informacién
__ Asignar una etiqueta a los mensajes entrantes:
— | uninfo@odon.edu.uy v |

| | Archivar mensajes entrantes (Omitir la carpeta Recibidos)

| Cancelar | | « Atras| | Agregar una cuenta |
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5. Vincular un cliente externo: Outlook o Thunderbird

Podemos también configurar un cliente de correo como Outlook o Thunderbird para poder
acceder a nuestros correos sin necesidad de utilizar un navegador web. Para ello vamos a
abrir la aplicacion de Outlook en este caso. Una vez dentro nos vamos a encontrar con una
pantalla de bienvenida en la que tenemos que ingresar nuestro correo institucional.

©@® Outlook = o X

Le damos la bienvenida al huevo
Outlook

A
MY & )
¥,
Qutlook admite Microsoft 365, Gmail, Yahoo, | ) (‘.
iCloud, IMAP y POP. Mas informacion L o L. 7 8

Cuentas sugeridas (O

uninfo@odon.edu.uy b

pL
e cuenta? Outlook.com

A continuacién vamos a tener que establecer algunos parametros para asegurar el
funcionamiento correcto del cliente de Outlook, marcamos la casilla que dice “Mostrar
mas” y establecemos los siguientes parametros:

* Nombre del Host: mail.odon.edu.uy (tanto en IMAP como en SMTP)
* Puerto de IMAP: 993

* Tipo de conexion segura IMAP: SSL/TLS (recomendado)

* Puerto de SMTP: 465

* Tipo de conexién segura SMTP: SSL/TLS (recomendado)

* Credenciales de acceso a tu cuenta de correo institucional

Una vez completados estos pasos ya vamos a poder enviar y recibir correos en nuestra
cuenta institucional a través del cliente de Outlook.
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6. Configurar el reenvio de correos

Si lo desea, puede configurar que los correos de una cuenta institucional lleguen a otra
cuenta institucional en el caso de que maneje mas de una cuenta. Por ejemplo, los correos
que reciba la cuenta de una subunidad/departamento sean automaticamente reenviados a
su referente. Esto se puede configurar de la siguiente manera:

1. Acceder ala cuenta de correo de la subunidad/departamento, y en la seccion de
preferencias, en el apartado de “Recibir mensajes” vamos a ingresar la cuenta de
correo del encargado/a en donde dice “Al recibir un mensaje:”

Preferencias

Deshacer cambios |

Al recibir un mensaje: Reenviar una copia a:

T Eliminar la copia local del mensaje

Enviar una alerta a:

Una vez establecida esta configuracidn, todos los correos que reciba la cuenta de la
catedra/departamento van a ser reenviados a la cuenta del encargado/a establecido.
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7. :Qué hacer si tengo problemas?

Si encuentras algin problema técnico o necesitas ayuda, puedes:

e Ponerte en contacto con la Unidad de Informatica y Comunicacion Institucional
al correo uninfo@odon.edu.uy o personalmente en nuestra oficina en el Piso 1, de
Lunes a viernes de 9 a 20 horas.

e Consultar con una plataforma de IA.
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