
Configuring Delegates in Microsoft Entourage (Mac OS X) 
 

Such as in Microsoft Outlook, you are able to set delegate permissions 
through Microsoft Entourage. Below are instructions on how to set such 
permissions. 
 

1. Go to Entourage at the top of the screen near Apple and select Account 
Settings. 

2. You will see the (Exchange) account if the account has already been 
configured for Entourage. 
 

 
3. Double click on the Exchange account (It’s highlighted on the right). You 

should now see the image below. 



 
4. Click on the delegate tab and you should now see the window you want to 

modify. This will list any current delegates configured for your account. In 
this case, Dennis has read permissions for my calendar. To add or remove a 
delegate, simply click Add or Remove. If you select Add, you will be asked for 
the user ID of the person you want to give permissions to. You can also select 
the type of permissions you want the user to have. To Remove a user, simply 
select their name in the window below and click Remove. 

 
 



 


