
Change	  Your	  Name	  in	  Office	  365	  

Step	  1	  
Go	  into	  your	  Office	  365	  account,	  and	  click	  on	  the	  gear	  
in	  the	  upper	  right-‐hand	  corner,	  and	  select	  “Options”	  
	  
	  

Step	  2	  
On	  your	  “My	  Account”	  page,	  scroll	  to	  the	  bottom	  and	  
select	  “Edit	  information…”	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  



Step	  3	  
	  
When	  editing	  your	  profile,	  select	  the	  “General”	  section	  on	  the	  left	  hand	  side,	  and	  
change	  your	  name.	  You	  will	  want	  to	  change	  your	  First	  /	  Last	  Name,	  as	  well	  as	  your	  
Display	  Name.	  Once	  you’re	  done,	  hit	  save!	  
	  

	  


