
Setting up Outlook 2007 

1. Click on Start > Control Panel  
2. Double click on ‘Mail’ 

You may automatically go into the wizard (step 4) or you may get this screen. 

3. Click Add.   

 

4. Give the New profile a name, like Harriet or George.  Then click OK 

 

 

 



5. Check the “manually configure server settings or additional server types” box.  Click Next. 

 

 

 

6. Choose “Microsoft Exchange” and click Next. 

 

 

 

 



7.  The Microsoft Exchange server is ‘sccdmail’.  Enter your username.  This is everything before 
the @ symbol of your email address.  Click Check Name.  Make sure that “Use Cached Exchange 
Mode” is unchecked or grayed out. 

 

8. You will be prompted for your user name and password.  The username in this screen is your 
Full Email Address.  Click OK.  Note: You may be prompted multiple times, If your information is 
correct, click cancel after the second time. 

 

 

 

 



9. Click Finish. 

 

 

10. When you go to open your email you will be prompted for the username and password again.  
From here on out you use the full email address as the username. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

To attach a PST file. 

 

1.  Sign into Outlook 
2. Click on Tools > Account Settings >  

 

 

3. Select the Data Files tab 
4. Click “Add” 
5. Choose “Office Outlook Personal Folders File and click OK. 



 

6. Browse to the location where you PST file is stored.  We recommend keeping them in My 
Documents\Mail.    Select the PST file you want to attach and lick OK> 

a. If you do not already have a PST and are setting one up for the first time, browse to MY 
Documents and create a mail folder.  Save your new PST file as yourname.pst 

 

7. If you have password protected your pst file, it will prompt you to enter it now.   
a. If you are creating a new pst file, and wish to protect your email with a password this is 

when you choose that.  Please note, this password does not sync with your email and 
there is no prompt to change it.  DO NOT LOSE THIS PASSWORD. 



 

8. Click OK 
9. Click Close 

Please note, if you use the Mail view in Outlook 2007 you will not see your personal or public folders.  
You must use the folder view.  Also, by default the personal folder is in a collapsed  state and you will 
need to expand it.
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