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1 Infroduccion

Los clientes de Microsoft365 se les provee de un acceso a la herramienta de gestion del producto
My Cloud Portal que permitird autogestionar las licencias Microsoft que tengan contratadas bajo tu

fenant (dominio) Microsoft. Entre otras operaciones los clientes podran:

- Listar las licencias que tienen contratadas de cada tipo, el nimero de ellas signadas a

usuarios y la fecha de renovaciéon de la suscripcion.
- Visualizar el precio de cada tipo de suscripcién contratada
- Aumentar el nimero de licencias contratadas de cada tipo de suscripcion.

- Desactivar el flag de autorrenovaciéon de la suscripcidn por si quieras darlas de baja en

dicha fecha.

- En el caso de que dispongas de suscripciones AZURE el panel permite disponer de
informacion histérica y prevision de costes en el mes en curso tanto de forma detalloda como
agrupada.

- Consultar el detalle de la facturaciéon

Se describe en el siguiente manual las operaciones que el cliente puede realizar a través del portal.
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2 Acceso a la aplicacion

La URL de acceso MY CLOUD PORTAL es https://masmovil.mycloudportal.net/

@ masmovil.mycloudportalnet

‘avorites & Google ) Facebook SPO  §] Diagnésticos CAC|.. EJ» REGISTRO JORNADA @ web clientes R MKT  ~{ ASQ.S - VPN mana... @ Collar de Barre

Email

yourname@yourcompany.com

Password @

Forgot password ?

LOGIN

En el momento en que te des de alta en el producto Microsoft365 se enviard
automdticamente por mail una invitacién a la direccidén de mail del contacto técnico del

producto.

El mail procedente de My Cloud Portal noreply@mycloudportal.net con el Asunto “Invitacion

al contacto principal” tendrd el siguiente texto:
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https://masmovil.mycloudportal.net/
mailto:noreply@mycloudportal.net

Estimadolal

Estds invitado a registrarte en nuestro portal de gestion de servicios
cloud. Por favor, haz click en la URL de abajo para crear tu contrasefa:

Crear contrazefia

El enlace permanecera activo durante 24 horas.

Saludos

https://masmovil. mycloudpeortal.net

Si estas teniendo problemas haciendo dlick en “Crear contrasefia” botén, copia y
pega la URL de abajo en tu navegador wah:
https://masmowvil.mycloudportal.net/password/reset/
a176b7a5346a71071344501dc8cS5bca5d309230073 1632062800117 cda8506b4

Si nos recibes este mail de invitacioén, tras verificar que no esté en tu carpeta de spam

llamamos a los teléfonos de atencidn al cliente y te ayudaremos.

Si te has olvidado de la confrasena pulsa Forgot password. Se te pedird que infroduzcas
tu direccidon de mail. Te enviaremos por mail instrucciones para reiniciar la contrasena

asociada a tu mail.

El mail procedente de My Cloud Portal horeply@mycloudportal.net con el Asunfo “Reset

Password Notfification” tendrd el siguiente texto:

Dear

You are receiving this email because we received a password reset request for your account.
Reset your password

The password reset will remain active for 24h.
If you did not request a password reset, no further action is required.

Regards,
https://masmovil. mycloudportal.net

If you're having trouble clicking the "Reset your password” button, copy and paste the URL below into your web browser:
https://masmovil.mycloudportal.net/password/reset/0bb3af40e8c76985b379ac7flee3045bb24d068893df50ae4a565f4373d88640
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Una vez te autentiques se te mostrard el menu principal en la que podrds realizar las

operaciones que a continuacién se describen.

euskaliel® R telecable @  =tscueos B & &

Bienvenido/a [

[ ACCIONES RAPIDAS

GESTION DE MIS COMPRA UNA OFERTA GESTION DE MIS COMPAREROS
SUSCRIPCIONES

= CEVO _ Explora nuestro catdélogo. [e) O le) Cambia, bajo demanda, el

I Accede a tus nuevas —_ Encuentra add-ons para tus f—f-‘T\ numero de usuarios para
suscripciones en cuestion de suscripciones actuales ayudarte en la gestion de tu
minutos plataforma

-
o f O ¢NECESITAS MAS INFORMACION?

Echa un vistazo a una nuestra pagina de soporte

PREGUNTAS FRECUENTES, VIDEOS

Legal - Terms - v.4.16.3

El portal por defecto se crea en lenguaje Ingles. Podrds cambiarlo pulsando el icono de

"globo terrdqueo” en la parte superior derecha.
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3 Anadir otros usuarios

Un usuario podrd anadir otros al sistema. Para ello pulsard el botén MIS COMPANEROS.

Accederd una vista donde se listardn los usuarios del portal y pulsard en ANADIR UN
COMPANERO

MIS COMPANEROS/AS @

-

@ COoLUMNAS &+ ANADIR UN COMPARERO/A

| APELLIDO NOMBRE EMAIL FUNCISOACUTE;N = Al

v | = v
a GARCIA Jose manuel jese.manuel.garciofernandez+3@gmailc... ECU Director Mic @&
] GARCIAS Jose manuel jese.manuel.garciafernandez+ S@gmail.c... ECU Director L4 Mic @&

Mostrando 1 a 2 de 2 entradas

‘.,

verpor paging | 10w

Cubriremos Apellido, Nombre y mail, y se pulsard el botén ANADIR. La plataforma enviard

un mail de bienvenida al usuario el cual debe proceder como se indica en el punto 2 de

este manual.

ANADIR UN COMPARNERO/A

Anadir un companero/a individualmente o importar varios
Nuevo compafiero/a
Apeliido *

DOE

Email *

email@mycompany.com

Seleccionar funcién

ECU Director

Asignar unidod organizativa

Ningunofa

En pre sa:

INFORMACIONES

Nombre *

John

Teléfono

hGmero de teléfono

ROL
o
ALCANCE
Gestionar el volumen de suscripciones
o AMBITO DE LA SUSCRIPCION
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4 Gestion de las suscripciones activas

Accediendo Al botén MIS SUSCRIPCIONES podrds visualizar las suscripciones que tienes
activas o has tenido activas alguna vez. Para cada una de ellas se mostrardn los siguientes

campos:

¢ Nombre: Nombre de la suscripcion.

e Estado: Suspendido o Activo

e Fecha de Renovacién de la suscripcidn. En el caso de suscripciones Microsoft365 es la fecha de
compromiso de la suscripcién hasta la cual no se podrdn dar de baja la suscripcidn o decrementar el
ndmero de licencias.

e Comprado: ndmero de licencias adquiridas

e Asignado: numero de licencias asignadas a usuarios

PPy
euskaltel® R tetecable @ E ]

alsie.

=1

a
NOMERE NOMBRE DESCRIPTIVO PLAZO FEGHA DE RENOVAGION ESTADO =  COMPRADO = ASIGNADO

s v 4 v v v 4
Microsoft 365 Business Basic Microsoft 365 Empresa Basico 1afio 02/06/2023 i 196 (=] 232 @®
Exchange Online Kiosk Quiosca de Exchange Online Tatie 02/06/2023 s 168 [~] mn @
Power 81 Pro Subscripcion Office3ss 1afio 02/06/2023 19 1 ®
Microsoft 365 Apps for business Aplicaciones de Microsoft 365 para negoc.. 1ao 02/06/2023 57 (=] 59 @®
Office 365 €3 subscripcion Office365 Tafio 02/06/2023 131 Q 126 @

ProjectPlan 3 Q) Project Pian & mes a mes 15/10/2022 @ Active s 3 o
Microsoft 365 Business Sta..  (E) Microsoft 365 Empresa Esténdar 1aho 01/08/2023 ® Active 300 300 &
visioPlan1 GE) visio Plan | Tano 01/06/2023 ® Active 2 2 [
Exchange Online (Plan2) () Exchange Online (plan 2) Tafio 01/06/2023 ® Active 3 3 foyrs

Mostrando| @ 10 de 17 entradas «-1 > Verporpagina | 10 v

Pulsando en el icono del ojo podrds entrar en cada una de ellas y visualizar:

- Nombre descriptivo: Nombre de la suscripcion

- SKU: Corresponde al cédigo de catalogo del fabricante

- Fecha de Activacién: Fecha en la que se cred la suscripcion.

- Fecha de Renovacién: Fecha de Renovacién de la suscripcion. En el caso de suscripciones Microsoft365 es
la fecha de compromiso de la suscripcion hasta la cual no se podrdn dar de baja la suscripcion o
decrementar el nUmero de licencias.

- Asienfos asignados: nUmero de licencias asignadas a usuario. Tendrds ambos lados unos confroles para
incrementar o decrementar que estardn habilitados en funcién de la politica del fabricante.

- Asienfos comprados: Numero de licencias activas

- Precio Total: corresponde a los asientos comprados multiplicado por el Precio unitario

Flag Autorrenovacion: Por defecto estd marcado a Sl. Si el cliente quiere que la suscripcidn

no se autorrenueve por ofro periodo mas porque desea dar de baja el servicio en la fecha
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de renovacion podrd cambiarlo a valor NO y se asegura que en dicha fecha el servicio se

da de baja automdaticamente.

Inicio > Mis suserip

INFORMACION DE LA SUSCRIPCION

PROJECT PLAN 3

New Commerce Experience R
Asientos comprados

ACTVO @

NOMBRE DESCRIPTIVO: Project Plan 3
SKU: CFQ7TTCOHDBO:0002
FECHA DE ACTIVACION: 16/09/2022
B e FECHA DE RENOVACION: 15/10/2022 6 o

ASIENTOS ASIGNADOS: 6@
AUTO RENOVACION: No () si
Precio total € 182,16
D VER HISTORICO
PRECIO € 30,36 PORMES MES A MES

PAUSA

Nota .- La politica de Microsoft establece que tras la fecha de activacion y tras cada fecha
de renovacién se abre una ventana de 7 dias en la que el cliente puede cancelar la
suscripcidon o decrementar el nUmero de licencias . En ese caso se mostrard un mensaje al
cliente de la fecha hasta la que puede realizar estas acciones y se mostrard el botdn
CANCELAR SUSCRIPCION

MICROSOFT 365 BUSINESS PREMIUM

.
Asientos comprados

ACTIVO @
NOMBRE DESCRIPTIVO:
SKU: CFQ7TTCOLCHE0002
FECHA DE ACTIVACION: 13/10/2022
B% Microsoft FECHA DE RENOVACION: 12/11/2022
ASIENTOS ASIGNADOS: 0

AuTO RENOVACION: o () ) si 1 o
‘D VERHISTORICO

PRECIO € 22,32 POR MES MES & MES

reciotowa € 22,32

Informacién de la suscripcion
[ NCE ventana de cambio de sus:

PAUSA CANCELAR
17 COMPLEMENTOS DISPONIBLES PARA ESTA SUSCRIPCION

EXCHANGE ONLINE ﬁ- ﬁ- *-
a el Bl vcrosorrseam Bl orwecra

i6n - ADVERTENCIA |

PLAN 2 FOR OFFICE ‘CONNECTOR
25 ECRiRE 365 ADD-ON . CAPACITY
Precio desde
€250 €203 €101,96
Precio Por licencia por mes Precio Por licencia por mes Precio Por licencia por mes
lano mes ames mes a mes

Q Q ON =)
New Commarce Experience New Commarce Exparience New Commerca Experiance
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4.1 Contratacion de Add-ons

En la vista de detalle también se listan los add-ons disponibles para esa suscripcion,
pulsando en cada uno de ellos podemos ver la descripcidn y el precio y poder confratar la

cantfidad que deseemos con la periodicidad que queramos ( 1 afo o 1 mes).

5 Contratacion de nuevas suscripciones.

Se pueden contratar nuevos tipos de suscripciones pulsando en el botén Ml CATALOGO.

En este catdlogo iremos presentando algunos servicios que creemos pueden ser

interesantes parapara las empresas, pudiéndolos contratar de forma online e inmediata.

Si se desea contratar algun tipo de suscripcidon que no se encuentre en este catdlogo
llame al teléfono de atencién al cliente o péngase en contacto con su agente comercial y

activaremos las suscripciones los antes posible.

En la vista de CATALOGO se podrd filtrar por Fabricante

euskaltel® R telecable @ | sosaueon O a=«e0

. SIN ORDENAR v
Fabricante v

New Commerce Experience New Commerce Experience New Commerce Experience

() Microsoft

vo @) s PREMIUM BUSINESS

Paquete ¥ . . . . . .
MICROSOFT 365 BUSINESS MICROSOFT DEFENDER FOR . SCAUTR L PRD

Para cada elemento del catdlogo podrd ver el precio unitario para un periodo de 1 ano.

En pre sa:

Precio desde
1860

Precio Por licencia por mes

(@)
&/

New Commerce Experience

PROJECTPLAN T

Precio desde
€840

Precio Por licencia

licencia por mes

Precio desde Precio desde
€250 €840

por mes Precio Por ficencia por mes
lafio lafo

= =
® © @

New Commerce Experlence New Commerce Experience

PROJECT PLAN 3 ml VISIOPLANT

Precio desde Precio desde

€2530 €420
Precio Por licencia por mes
lafio 1ano

Of -

®
o
(0)
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Si pulsa sobre el icono "0jo” podrd modificar el plazo y se modificard en consonancia el

precio.

Dispondré también de una descripcidn de la suscripcion y los add-ons compartibles con la

misma.
New Commerce Experience
Elija el namero de asientos que desea comprar
MICROSOFT 365 BUSINESS PREMIUM Periodicidad Plazo
SKU CFQITTCOLCHT0002 pormes v lano v -] '| [+
. . Best for businesses that need all the apps and
services included in Business Standard plus
| advanced cyber threat protection and device € ] 8’60 € ]8’60 por mes
management. For.. Por licencia | por mes

REALIZAR PEDIDO

New Commerce Experience

Observa que algunas reglas de negocio han cambiado con las ofertas New Commerce Experience
No es posible decrecer en cantidades durante el plozo de la suscripeion
Cuando se pide una suscripcidn se compromete el pago durante el plazo completo
Los cambios se permiten solo durante los primeros 7 dias
Se permiten upgrades durante el plaze de la suscripcion, pero no se permiten downgrades

6 COMPLEMENTOS DISPONIBLES PARA ESTA SUSCRIPCION

New Commerce Experience New Commerce Experience New Commerce Experience
MICROSOFT ﬁ- EXCHANGE ONLINE *-
DEFENDER FOR ARCHIVING FOR . . MICROSOFT TEAMS

OFFICE 365 (PLANT) EXCHANGE ONLINE . PHONE STANDARD
Precio desde Precio desde
€169 € 250 € 8,04
Precio Por licencia por mes Precio Por licencia por mes Precio Por licencia por mes
1afio 1afio mes d mes

MICROSOFT [
OFFICE 365 EXTRA 3 . . MICROSOFT 365 - n
n EIE eTADAAE AN~ DEFENDER FOR .

Una vez seleccionado el plazo de la suscripcion y el nUmero de licencias que quiera
contratar se informard de las condiciones de contratacion y los términos y condiciones

MCA siendo necesario aceptarlas y pulsar el botdn validar.

Nota.- No es posible contratar add-ons a la vez que la suscripcion base. Si desea confratar
ad-ons, contrate primero la suscripcién y una vez activada proceda a confratar el add-on

de acuerdo al punto 4 de este manual.
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New Commerce Experience

Estoy de acuerdo

AMULAR ‘ VALIDAR

Pedido

£ 22r32 por mes

Por favor, acepta Térrrfnc:s y condiciones

‘ AMULAR ‘ VALIDAR

En pre saZ- euskaltel ¢




13

6 Control de costes laaS

Entrando en una suscripcion de tipo laaS (p.e AZURE ) podemos ver el botdn VER
CONSUMO

VOLVER ELEGIR LAS SUSCRIPCIONES DE REGASIFICADORA DEL NOROESTE, S.A. @

MICROSOFT AZURE SUBSCRIPTION (AZURE PLAN)
Regasificadora del Noroeste, S.A.

ACTVO @ ©

NOMBRE DESCRIPTIVO: Azure subscript

SKU: DZH31870BPS6:0001
FECHA DE ACTIVACION: 19/07/2022
D VER HISTORICO

WVER CONSUMO &

Si hacemos click en dicho botdén , nos saldrd una vista de informe donde tras seleccionar el
mes a analizar visualizaremos

- Coste de mes anterior y prevision de mes en curso

MICROSOFT AZURE SUBSCRIPTION (AZURE PLAN)

Regasificadora del Noroeste, S.A.

Ver el andlisis de consumo laaS/PagA

Selector de meses

010ct 2022 8 DESCARGAR CONSUMO

Consumo acumulado y proyectado
500
450
400
350
i Consumo minimo proyectado
=0 € 389,03
200 —

180 - .

100

50

ot
01/09:2022 1o 01/10:2022 017102022 1 01/11/2022

Acwal consumpton [ Frojected consumgson Min Projectad consumption Max

- Desglose por categorias de servicio y evolucion diaria del coste

euskaltel ¢
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Desglose de los meses seleccionados

Categorias del fabricante Subcategoria del fabricante Por etiguetas
Network Watchar 0% W Azure Bastion: € 10,18
Sandwidth: 0% Bandwidth: € 0,00
—
Azure Bastion: 0% B Network Watcher: € 0,00

T
VPN G - 2a% Il Storage: € 31,23
Storage: 19% I virtual Machines: € 80,81
B Virtual Network: €153

VPN Gateway: € 43,13
Virtual Network: 1% —==—gy

Virtusl Mschines: 45%

Consumo diario

2% USO PARA 01/09/2022

Sin datos de consumo que mostrar

EUR

10

D
TRPLIILEEPPTPPRS

[ S R T S S R S T F S - > @ 0

Sep Oct Now

Pulsando en el botdn DESCARGAR CONSUMO se recibird por mail un informe excell
detallado de consumo:

de: noreply@mycloudportal.net con el Asunto: “Consumption report generation”

Dear

Your consumption report is ready, please click on the link to download
the file with no delay, it's available only a few hours:

Download

Expiration date of file: 15/10/2022

Regards,
https://masmovil.mycloudportal.net
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7 Informe de facturacion mensual

Podemos obtener el detalle de la facturacién mensual accediendo a la opcién de menu
Gestion de Negocio -> Mi facturacion

BB Cestion del negocio

> Mis suscripciones

» Mi facturacion

Se elegird el mes de facturacion, que corresponde con el mes siguiente al de consumo.
Por ejemplo, si se desea ver el detalle de la factura de septiembre, se selecciona las fechas
entre el 1 y 30 de septiembre. El informe mostrard el detalle de los servicios consumidos en
agosto y que por tanto se facturan en septiembre.

MI FACTURACION

Desde *

150p 2022 8| [sosepz0z ]

NOMBRE DESCRIPTIVO CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL

Azure subscription | 1 emgs emss
Projoct Plan 3 4 ca03 <mas
Microzoft 365 imprasa Lstandar 300 cws0 e 35000
Preject pion1 2 e840 eBe0
28 coss e1s004

230 €050 €352

226 €385 €89234

fficaRREL " eann PY
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