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Lisämateriaali 5: Lomavastaaja  

Lomavastaajaa käytetään,  

kun et voi vastata viesteihin 

pitkään aikaan. 

Lomavastaaja lähettää 

automaattisesti viestin jokaiselle,  

joka lähettää sinulle sähköpostia. 

Näin he eivät turhaan odota 

sinulta vastausta viestiin.

1. Vie hiiren osoitin 

Asetukset-linkin päälle

ja napsauta hiiren ykköspainiketta.

Asetukset-ikkuna avautuu.

2. Siirrä Vierityspalkkia alaspäin, 

kunnes näet Lomavastaus-kentän.
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3. Vie hiiren osoitin 

Automaattinen lomaviesti käytössä -linkin päälle 

ja napsauta hiiren ykköspainiketta.

4. Kirjoita viestin aihe,

esimerkiksi Poissaoloviesti tai Olen lomalla.

5. Vie hiirenosoitin

Viesti-kentän päälle

ja napsauta hiiren ykköspainiketta. 

6. Kirjoita viestisi kenttään.

Yleensä lomavastaajassa on seuraavat tiedot: 

– kiitos viestistä 

– lyhyt ilmoitus poissaolosta 

– paluupäivä 

– oma nimi



3

 

3(3)© Verkkoposti selkokielellä: Petri Ilmonen / Oppimateriaalikeskus Opike. Tämän materiaalin käyttö- ja tulostusoikeus on oppilaitoksilla, joilla on voimassaoleva Tikas-lisenssi.

7. Vie hiiren osoitin 

Tallenna muutokset -painikkeen päälle

ja napsauta hiiren ykköspainiketta.

Lomavastaaja on nyt päällä.

Muista poistaa lomavastaaja käytöstä,  

kun palaat takaisin lomaltasi. l

 


