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QUT Best Practice – 
 Meeting Cancellations 

����������	
������	��

������������	����������	�
��������

�����	������	������	�������	���

·  %�
+���


/�����
��
���� ��
)����'�


����������,������	�����	��6	���"���!�(��	����!�(��� ��������
&��,�7������	�	��� +���
��
��'
)����' 3


·  %�
.������
��


�
�������
��������


)��#�	/����,������	�����	��������
�	����	����������	�����#��!�����,9� 


·  � �'
�-������
���<������-����
$
����


3����)�%�� ������ ������	�	�����	����	������%�������
��	%�


·  � �'


�����!��
������
�!
�
����


-	�	��������	������������	�����	���	����	����	����� �
%���������	%��

�

New 
Appointment 

Address Book Delete 

Menu Bar 
Standard 
Toolbar 

Title Bar Event Pane 

Status 
Bar 

Navigation 
Pane 

Navigation 
Pane 
buttons 

Templates 

Time Intervals 

Shared 
Calendar 

Daily Task Pad 

Change Views 

Categorize 
Print 

Search for 
Appointments  

Find a contact 

Enterprise Vault Tools View Group 
Schedules 

Go to Today 

Type a contact to find… 
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