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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 cómo aborda los problemas que mencionas y cómo te puedes 
ayudar en tu vida diaria. 

En la estructura de cuentas: 

●​ Organización y claridad: Microsoft Excel, integrado en Microsoft 
365, te permite crear y organizar tu estructura de cuentas de 
forma clara y lógica. Puedes definir jerarquías, subcuentas y 
códigos para tener una visión detallada de tus finanzas. 

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

●​ Validación de datos: Puedes configurar reglas de validación 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: 

●​ 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. 

●​ Cálculos automáticos: Puedes utilizar fórmulas en Excel para 
calcular automáticamente la depreciación de activos, el 
rendimiento de inversiones o la evolución de tu patrimonio a lo 
largo del tiempo. 

●​ Visualización gráfica: Excel te permite crear gráficos para 
visualizar la composición de tus activos, la tendencia de tus 
ingresos o el crecimiento de tu patrimonio, facilitando la 
comprensión y el análisis. 
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En cargo y abono contable: 

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

●​ Fórmulas de equilibrio: Puedes utilizar fórmulas para asegurar que 
la suma de los cargos siempre sea igual a la suma de los abonos, 
manteniendo la ecuación contable fundamental. 

●​ Informes automatizados: A partir del registro de cargas y abonos, 
puedes crear informes automatizados como el balance de 
comprobación para verificar la correcta aplicación 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. 

●​ Análisis de variaciones: Puedes comparar los saldos de las cuentas 
patrimoniales entre diferentes períodos para analizar las 
variaciones y entender los cambios en la estructura financiera. 

●​ Consolidación (si aplica): Si tienes varias entidades o cuentas, 
Excel puede ayudarte a consolidar la información patrimonial para 
obtener una visión global. 

Cómo 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 dónde va tu dinero. 

●​ Ahorro y metas financieras: Puedes utilizar Excel para establecer 
metas de ahorro, calcular cuánto necesitas ahorrar periódicamente 
y monitorear tu progreso. 

●​ Gestión de deudas: Excel te ayuda a organizar tus deudas, 
calcular los pagos, visualizar el impacto de diferentes estrategias 
de pago y mantenerte al día. 

●​ Planificación a largo plazo: Puedes utilizar Excel para proyectar tus 
finanzas a largo plazo, planificar la jubilación, la compra de una 
casa u otros objetivos importantes. 

●​ Organización 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). 

●​ Comunicación y colaboración: Outlook facilita la comunicación con 
instituciones financieras o asesores, y si compartes finanzas con 
alguien más, OneDrive y las funciones de colaboración en Excel 
permiten trabajar juntos en el mismo archivo. 

En resumen, Microsoft 365, especialmente a través de Excel y OneDrive, 
ofrece una solución robusta y flexible para gestionar la contabilidad 
tanto a nivel profesional como personal. Te ayuda a organizar la 
información, automatizar cálculos, visualizar datos y tomar decisiones 
financieras más informadas. ¡Es una herramienta muy valiosa! 

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

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

Usar fórmulas: las fórmulas integradas de Excel generan los cálculos 
(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, descripción, débito y crédito, lo que facilita la visualización y la 
administración de sus datos contables. 

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

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

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

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

 

 
​  
 
 



    
Zapopan, Jal. a 24 de Enero de 2025. 

 
 

Ejemplos 

Ingresa a Excel  

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

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Plantillas contables disponibles en Microsoft 365 
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Un registro contable es todo aquello que afecta la situación financiera de 
la empresa o el negocio. 
 

 
 
Control de facturas 
 
 

 
 
Conciliación  cuenta de cheques, entre otros más 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 
página de inicio de Microsoft:https://www.microsoft.com/es-mx/ 

 

2.​ Busca la opción de iniciar sesión o crear cuenta: En la parte 
superior derecha de la página, busca un enlace que diga "Iniciar 
sesión" o un icono de perfil. Haga clic en él. 

 

3.​ Selecciona "Crear una cuenta": En la ventana de inicio de sesión, 
verás la opción de iniciar sesión si ya tienes una cuenta. Abajo, 
busca un enlace que diga "¿No tiene una cuenta? Cree una." o 
similar y haz clic en él. 

 

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

 

 

5.​ Crea una contraseña: Elige una contraseña segura y escríbela en 
el campo correspondiente. Se recomienda usar una combinación 
de letras mayúsculas y minúsculas, números y símbolos. Vuelve a 
escribir la contraseña para confirmar. Haga clic en "Siguiente". 

 

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

 

7.​ Selecciona tu país/región y fecha de nacimiento: Elige "México" en 
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el menú desplegable de país/región e introduce tu fecha de 
nacimiento. Haga clic en "Siguiente". 

 

8.​ Verificación de correo electrónico: Microsoft te enviará un código 
de verificación a la dirección de correo electrónico que 
proporcionaste. Revisa tu bandeja de entrada (y la carpeta de1 
spam o correo no deseado si no lo ves). Ingresa el código en el 
campo correspondiente y haz clic en "Siguiente".   

 

9.​ Resolución 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.​ ¡Cuenta creada! Una vez que completes estos pasos, se creará 
tu cuenta de Microsoft. 

 

 

​ ​  
 

¡Espero que esta guía paso a paso te sea de gran ayuda!  
 

©️Top Learning Online, S.C., 2025. Todos los derechos reservados. Prohibida su 
reproducción, difusión o uso sin autorización escrita. 
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