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Herramienta Digital

Microsoft 365 es una herramienta digital muy poderosa que
puede simplificar y optimizar muchos aspectos de la
contabilidad, tanto a nivel profesional como personal. Vamos a
ver como aborda los problemas que mencionas y como te puedes
ayudar en tu vida diaria.

En la estructura de cuentas:

e Organizacion y claridad: Microsoft Excel, integrado en Microsoft
365, te permite crear y organizar tu estructura de cuentas de
forma clara y légica. Puedes definir jerarquias, subcuentas y
codigos para tener una vision detallada de tus finanzas.

e Plantillas personalizables: Excel ofrece plantillas predefinidas para
planos de cuentas que puedes adaptar a las necesidades
especificas de tu negocio o finanzas personales. Esto ahorra
tiempo y asegura una estructura coherente.

e Validacién de datos: Puedes configurar reglas de validacién en
Excel para asegurar que los datos ingresados en las cuentas sean
correctos y consistentes, evitando errores que puedan afectar tus
informes.

En activos, cuentas positivas y patrimonio:

e Registro detallado: Excel facilita el registro detallado de tus activos
(bienes, derechos), cuentas positivas (ingresos, ganancias) y
patrimonio (capital, reservas). Puedes llevar un control
individualizado de cada elemento.

e Calculos automaticos: Puedes utilizar férmulas en Excel para
calcular automaticamente la depreciacion de activos, el
rendimiento de inversiones o la evoluciéon de tu patrimonio a lo
largo del tiempo.

e Visualizacién grafica: Excel te permite crear graficos para
visualizar la composicidn de tus activos, la tendencia de tus
ingresos o el crecimiento de tu patrimonio, facilitando la
comprensiéon y el analisis.
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En cargo y abono contable:

Registro de transacciones: Excel es ideal para registrar cada
transacciéon contable, especificando claramente el cargo (débito) y
el abono (crédito) en las cuentas correspondientes.

Férmulas de equilibrio: Puedes utilizar férmulas para asegurar que
la suma de los cargos siempre sea igual a la suma de los abonos,
manteniendo la ecuacién contable fundamental.

Informes automatizados: A partir del registro de cargas y abonos,
puedes crear informes automatizados como el balance de
comprobaciéon para verificar la correcta aplicacidon de la partida
doble.

En cuentas patrimoniales en general:

Seguimiento integral: Excel permite llevar un seguimiento integral
de todas las cuentas patrimoniales, incluyendo capital social,
reservas, utilidades retenidas, etc.

Analisis de variaciones: Puedes comparar los saldos de las cuentas
patrimoniales entre diferentes periodos para analizar las
variaciones y entender los cambios en la estructura financiera.
Consolidacién (si aplica): Si tienes varias entidades o cuentas,
Excel puede ayudarte a consolidar la informacidn patrimonial para
obtener una visién global.

Como apoya en la vida personal:

Presupuesto y seguimiento de gastos: Excel es excelente para
crear presupuestos personalizados, categorizar tus gastos y
realizar un seguimiento detallado de dénde va tu dinero.

Ahorro y metas financieras: Puedes utilizar Excel para establecer
metas de ahorro, calcular cudnto necesitas ahorrar periédicamente
y monitorear tu progreso.

Gestion de deudas: Excel te ayuda a organizar tus deudas,
calcular los pagos, visualizar el impacto de diferentes estrategias
de pago y mantenerte al dia.

Planificacidon a largo plazo: Puedes utilizar Excel para proyectar tus
finanzas a largo plazo, planificar la jubilacién, la compra de una
casa u otros objetivos importantes.

Organizacién de documentos: OneDrive, también parte de
Microsoft 365, te permite almacenar y organizar de forma segura
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documentos importantes relacionados con tus finanzas personales
(recibos, facturas, estados de cuenta).

e Comunicacion y colaboracion: Outlook facilita la comunicacién con
instituciones financieras o asesores, y si compartes finanzas con
alguien mas, OneDrive y las funciones de colaboracién en Excel
permiten trabajar juntos en el mismo archivo.

En resumen, Microsoft 365, especialmente a través de Excel y OneDrive,
ofrece una solucién robusta y flexible para gestionar la contabilidad
tanto a nivel profesional como personal. Te ayuda a organizar la
informacion, automatizar calculos, visualizar datos y tomar decisiones
financieras mas informadas. iEs una herramienta muy valiosa!

Excel en Microsoft 365 es til para realizar asientos contables
porque ofrece un entorno flexible y familiar para:

Registrar transacciones: puede crear facilmente hojas de calculo para
registrar todas las transacciones financieras, como ingresos, gastos y
otros débitos y créditos.

Usar férmulas: las formulas integradas de Excel generan los calculos
(por ejemplo, SUMA, PROMEDIO), lo que reduce el trabajo manual y los
errores en las entradas.

Organizar datos: puede estructurar sus entradas con columnas de fecha,
cuenta, descripcion, débito y crédito, lo que facilita la visualizacidon y la
administracion de sus datos contables.

Filtrar y ordenar: analice sus entradas por fecha, cuenta o cualquier otro
criterio para obtener informacion.

Crear informes basicos: si bien no es un sistema de contabilidad
completo, puede generar resimenes e informes simples a partir de los
datos ingresados.

Plantillas: Microsoft 365 ofrece plantillas que pueden ayudarle a
comenzar con las tareas contables basicas.

En resumen, Excel proporciona una forma sencilla de ingresar, organizar
y realizar analisis basicos manualmente de sus entradas contables
dentro del conjunto Microsoft 365, cuenta con una gran gama de
plantillas para su desarrollo.
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Ejemplos

Ingresa a Excel

En busqueda captura Contabilidad para que elijas la plantilla adecuada
para tus registro contables.

8 Sobresalir

Plantillas contables disponibles en Microsoft 365

3 Sobresalir (~N)
)

< Atras

Resultados para contabilidad

BALANCE CONTABLE F:XED :\SSET RECORD

FIXED ASSET RECORD

CHECK REGISTER

BALANCE CONTABLE

""““' —— =

INVOICE

& REGISTRO DE CHEQUES
T ———

NOMBRE DE LA COMPANIA o ———
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Un registro contable es todo aquello que afecta la situacién financiera de
la empresa o el negocio.

Archivo Inicio  Insertar ~ Compartir  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda  Dibujo (D Comentarios ~ #\» Ponersealdia  / Edicion v  [ERELIERTEN
mglnvoice v Feo | 3-456-2 v

A B C D E F G H | ] K L M N o P

2 Direccién postal Telf.: Ntimero de teléfono Correo electrénico

5 Ciudad, estado, cédigo postal Fax: Niimero de fax Sitio web

4| Factura para: Contoso, Ltd Teléfono: 432-555-0189 N.° de factura: 3-456-2 e ——
J ic aqui leccionar un ni

5 Direccion: 567 Walnut Lane Fax: 0123 Fecha de la factura: 11/05/2025 factura de la lista desplegable.

6 Moline, MO 098765 Correo electrénico: alguien@example.com

7| Invoice For: Proyecto 2

8 |Articulo n® Descripcion Cant. Precio por unidad  Descuento Precio

Sugerencia: esta hoja de célculo esta en modo
9 |za567 Factura 3-456-2 Datos 1 39 500€ - € 195,00 € protegido. Solo se puede seleccionar 'N.° de factura’
Para desproteger esta hoja de calculo, vea la hoja de

calculo 'Como usar el rastreador de facturas'

10 74568 Factura 3-456-2 Datos 2 40 4,00 5,00 155,00
Después de desproteger esta hoja de calculo, para
1 |zas60 Factura 3-456-2 Datos 3 30 6,00 7,00 173,00 S e el
seleccionarla y presione Eliminar.
[
— »
© Factura B 5= e cia] formacon sobe este rstead |+
Book2 & v P Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q) & @
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar Vista Ayuda  Dibujo (O Comentarios A~ Ponerse aldia /P Edicion v
Al v E v
A c D E F G H J i
R ]
Getalles de comprobacion en
2 ulo de registro de
£l saldo se calcula
automticamen
3 ©01/05/2025 Saldo anterior 101626 € 101616 €
4 1033 02/05/2025 Comestibles v 123,78 € 892,38 €
5 03/05/2025 Depésito, premios de sorteos 10.000,00 € 10.892,38 €
6 1034 o4fos/2025 Tintoreria 10,75€ 10.881,63 €
,
. >

Conciliacién cuenta de cheques, entre otros mas controles de los
asientos contables.
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Paso a paso para acceder a Microsoft 365

1. Ve al sitio web de Microsoft: Abre tu navegador web y ve a la
pagina de inicio de Microsoft:https://www.microsoft.com/es-mx/

2. Busca la opcidén de iniciar sesidén o crear cuenta: En la parte
superior derecha de la pagina, busca un enlace que diga "Iniciar
sesion" o un icono de perfil. Haga clic en él.

3. Selecciona "Crear una cuenta": En la ventana de inicio de sesion,
veras la opcién de iniciar sesion si ya tienes una cuenta. Abajo,
busca un enlace que diga "éNo tiene una cuenta? Cree una." o
similar y haz clic en él.

4. Introduce tu direccidon de correo electronico: Se te pedirad que
ingreses una direccién de correo electrénico. Puede ser una
direccién de Outlook.com, Hotmail.com, Gmail, Yahoo u otro
proveedor. Si no tienes una direccidon de correo electrénico, puedes
crear una nueva direccién de Outlook.com durante este proceso.
Haga clic en "Siguiente".

5. Crea una contrasefia: Elige una contrasefia segura y escribela en
el campo correspondiente. Se recomienda usar una combinacion
de letras mayusculas y minusculas, nimeros y simbolos. Vuelve a
escribir la contrasena para confirmar. Haga clic en "Siguiente".

6. Introduce tu informacién personal: Proporciona tu nombre y
apellidos. Haga clic en "Siguiente".

7. Selecciona tu pais/region y fecha de nacimiento: Elige "México" en
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el menu desplegable de pais/regidn e introduce tu fecha de
nacimiento. Haga clic en "Siguiente".

8. Verificacion de correo electrénico: Microsoft te enviara un codigo
de verificacion a la direccidon de correo electronico que
proporcionaste. Revisa tu bandeja de entrada (y la carpeta de!
spam o correo no deseado si no lo ves). Ingresa el codigo en el
campo correspondiente y haz clic en "Siguiente".

9. Resolucion de un acertijo (CAPTCHA): Es posible que se te pida
que resuelvas un acertijo para demostrar que no eres un robot.
Sigue las instrucciones en pantalla.

10. iCuenta creada! Una vez que completes estos pasos, se creara
tu cuenta de Microsoft.

iEspero que esta guia paso a paso te sea de gran ayuda!
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