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Doorsturen van email. 
stap 1: Ga naar www.denassau.nl  

stap 2: Ga onder het kopje leerlingen naar “e-mail” 

Stap 3: Klik op het kopje “  

 

Of ga rechtstreeks naar:  

Stap 4: Log in bij je email met het email adres van De Nassau (volledigenaam@denassau.nl) met het 

wachtwoord dat je ook gebruikt voor magister en de computer. 

Stap 5: je komt nu op de startpagina van office 365, klik dan nu op het blauwe kopje “E-mail” 

 

http://www.denassau.nl/
mailto:volledigenaam@denassau.nl


Stap 6: We zijn nu aangekomen op de e-mail pagina, hier klik op je het tandwiel rechtsboven in. (1) 

 

Stap 7: Klik nu onder “Mijn app-instellingen” op E-mail. 

 

Stap 8: Aangekomen bij Opties, klikken we links op het kopje  “E-Mail”. 

(1)  

 

Stap 9:  Het kopje “E-mail” klapt nu uit, klik hier op “Automatische 

verwerking”(2) 

 

Stap 10: Hier klik je vervolgens op “Regels voor Postvak-IN en 

opruimen”.(3) 

  



Stap 11: Druk on het plus icoon onder “Regels voor Postvak-IN”. 

 

Stap 11: Je krijgt nu het volgende venstertje te zien 

 
Stap 12: Bij “naam” hoeft er niks ingevuld te worden 



Stap 13: Bij “wanneer het bericht aankomt en” kies je de optie: “[Toepassen op alle berichten]” 

 

 

Stap 14: Als “[Toepassen op alle berichten]” is geselecteerd, kies je bij “Ga als volgt te werk” voor de 

optie: “Doorsturen, omleiden of verzenden” en daarna klik je op “Het bericht doorsturen naar…” 

 

  



Stap 15: Vul nu het e-mail adres in waar je het bericht naar wil doorsturen, vervolgens klik je op “OK” 

 
De email die nu binnenkomt op je email wordt automatisch doorgestuurd naar het ingevoerde email 

adres. 

  



Office installeren 
Bij het gebruik van Office 365 heb je ook de mogelijkheid om gratis op 5 apparaten het volledige 

office pakket te installeren. Hierdoor ben je altijd verzekerd van de nieuwste Office versie zolang je 

op  De Nassau zit. 

Je ziet op het startscherm de knop staan “Office 2016 installeren” hiermee download je het Office 

pakket en wordt het geïnstalleerd. 

 

 

Nadat je Office een keer hebt geïnstalleerd kun je de installatie ook vinden door op het tandwiel te 

klikken en dan te kiezen voor “Instellingen voor Office365” je komt hier op een andere pagina waar 

je links kiest voor “Software” en je krijgt de “installeren” knop weer te zien. 

  



Onedrive 
Vanuit Office 365 heb je ook toegang tot OneDrive. 

Deze Cloud opslag gaat vanaf schooljaar 2015-2016 de plaats innemen van de huidige K schijf op de 

computers van De Nassau. 

Door het gebruik van deze opslag kun je overal met internet bij je bestanden komen en heb je geen 

usb sticks meer nodig. 

Ook kun je makkelijk mappen delen met klasgenoten voor projecten en dergelijke. 

Als er vraag naar is zal er een uitgebreidere handleiding voor het gebruik van Onedrive komen. 


