
What to do if the Outlook User Profile is not set up for the H:/Outlook Folder 
 

1 
Make sure that there is an Outlook folder in your H:/ drive.  

If not, create an Outlook Folder on your H:/ drive. 
 
 

Open Outlook on the Windows 7 machine. 

Go to FILE in the top left corner of Outlook. 

 
 

 

Click on Account Settings 

 

 

Click on Account settings again 



What to do if the Outlook User Profile is not set up for the H:/Outlook Folder 
 

2 

 

D:\ 

 
 

Click on the Data Files Tab 

You will notice that there is a D:\ in front of their .ost file. This should be pointing to the H: drive. 

This is what will need to be corrected. 

Click on Close 

Close Outlook 
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How to Correct the Issue 
 

 

Click on Start Ball 

Click on Control Panel 

 

 

If your Control Panel window looks like this, 

click on the Category drop down and select 

either large or small icons. 
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Click on the Mail icon. 

 

 

Click on Show Profiles… button

 

 

First you need to remove the Outlook profile 

Highlight the Outlook profile 

Click on Remove 

Click OK 
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Now you need to add the “new” Outlook 

profile 

Click on Add Button 

 

 

Type in Outlook in the Profile Name box 

Click on OK button 

 
 

 

Your email address will be filled out. 

 

Click on NEXT Button. 
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Type in your email password in the 

password box. 

Click NEXT 

 

Click on Change Account Settings 

 

Click on NEXT 

 

 

Click on MORE SETTINGS BUTTON 
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Click on the Advanced Tab 

Click on Outlook Data File Settings… button 

Click on the BROWSE button and browse to your 

H: /Outlook folder 

Click on OK 

Click on YES if it asks you to create a file 

Click on OK  

 

Click on FINISH button 
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Be sure to select your new OUTLOOK profile in the 

Always use this profile drop down box. 

Click OK button 

 
 
 

Now you can open Outlook. 

After you enter your credentials Outlook will load and update your folders. This 

may take a few minutes the first time you do this. It will not take this long every 

time you open Outlook. 

 
 


