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Crear etiguetas en zimbra.

1. Para etigquetar un correo y asi tenerlo resaltado pulsaremos clic derecho sobre
el correo y nos desplazaremos hasta la opcion Etiquetar Mensaje y pulsaremos
Nueva etiqueta.
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NOTA: Si ya tenemos una etiqueta creada, en el desplegable de Etiquetar Mensaje nos
aparecera la etiqueta ya creada para poder afiadir mas correos alli en caso que lo deseemos.

2. Una vez hemos pulsado Nueva etiqueta, se nos abrira una nueva ventana en la que
introduciremos un Nombre y un color.

Crear nueva etiqueta

Nombre de etiqueta:

IMPORTANTE| & Rojo ¥ |

Aceptar H Cancelar ‘

zimbrar

SALES
CERTIFIED

*

Info@zimbra.com.ve
0 +58-0426-6466670
® +58-0412-3093546

www.zimbra.com.ve



mailto:Info@zimbra.com.ve

CONTROL
STATUS

Rif. j505838490
Caracas — Venezuela.

3. Cuando ya tengamos todos los correos deseados etiquetados, podremos
dirigirnos al apartado de Etiquetas del menu lateral izquierdo para consultar
todos nuestros correos etiquetados.

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias
Responder Responder a todos Reenviar Archivo Eliminar
¥ Carpetas de correo ~ ~  Ordenado por Fecha © 1 mensaje
4 ; )
= Bandeja de entrada ® Soporte ZMCONTROL STATUS 06 de Septiembre
2 Enviados ] Manual Cliente de Correo Webmail - Buenos dias, a conti r s
Ej Borradores
EB Spam
g Papelera
B Auditoria

¥ Busquedas
[ manual

¥ Etiquetas

& IMPORTANTE -

Otra importante funcidn interesante de las etiquetas es la posibilidad de visualizar las etiquetas
gue otros usuarios utilizan en sus cuentas, a través de las carpetas compartidas.

Un ejemplo del uso de esta funcidn seria la de marcar correos de una carpeta de correo que
comparten diferentes personas, para saber quién ha leido o quien no ha leido un correo

determinado.

1. Para entender cdmo se visualizan estas etiquetas planteamos el ejemplo siguiente:

Nosotros (Usuario 1) hemos compartido una carpeta con otra persona (Usuario 2) y hemos
introducido en esta carpeta dos correos. El primer correo esta etiquetado por el Usuario 1y el

segundo correo por el Usuario 2.

NOTA: Visualizaremos una etigueta que no hemos introducido nosotros de color GRIS.
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NOTA: Si etiguetamos un mensaje con una etiqueta que el otro usuario también tiene
con el mismo nombre, nos aparecera como una etiqueta nuestra. De esta forma
podremos establecer un sistema de etiquetas idénticas en diferentes usuarios para que
se pueda establecer una colaboracion mas efectiva.
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Seleccione “Etiquetar mensaje” y después sobre “Eliminar etiqueta”.
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