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Jornada de Excel 

Gracias por tener el compromiso de dar tus primeros pasos para

convertirte en un Dominador de Microsoft Excel. 

DÍA #2 JORNADA DE EXCEL
CON INGE FRANCISCO

Maneja tu Inventario



Aprenda a controlar un inventario de manera efectiva usando Excel.

1. Rango: Seleccione el rango de celdas que contiene el criterio.

2. Criterio: Especifique la condición para la suma (ej., un código de producto).

3. Rango de Suma: Indique las celdas a sumar si se cumple el criterio.

1. Ubíquese en la Hoja “Función”: Familiarícese con la función SUMAR.SI. 2. Identifique los

Componentes: Observe la tabla con productos, costos y precios. 3. Aplique la Función

SUMAR.SI: Use esta función para sumar costos o precios basados en un
criterio.

Sintaxis de la Función SUMAR.SI

Entendiendo la Función SUMAR.SI

Clase 2 de la Jornada de Excel: Manejo de Inventario



Ejemplo Práctico de SUMAR.SI

1. Digite un Código de Producto: Ingrese el código en la celda designada.

2. Aplique Formato Condicional: Resalte las celdas que coincidan con el código ingresado.



1. Identifique las Hojas: Stock, Ingresos y Egresos.

2. Comprenda la Lógica: Entradas, salidas y stock actual.

3. Prepare las Hojas: Configure las columnas necesarias en cada hoja.

1. Seleccione la Tabla “Stock”: Ubíquese en cualquier celda dentro de la tabla.

3. Verifique los Totales: Observe cómo se actualizan los totales de costo y precio.

Formateando las Tablas

Creación de Tablas de Inventario

2. Presione “Ctrl + T”: Convierta el rango en una tabla formateada.



3. Asigne un Nombre: Nombre la tabla como “Inventario”.

1. Repita el Proceso: Aplique el mismo formato a las tablas “Ingresos” y “Egresos”.

2. Active Encabezados: Asegúrese de que la opción “La tabla tiene encabezados” esté marcada.

3. Asigne Nombres: Nombre las tablas como “Ingresos” y “Egresos”.

1. Ubíquese en la Hoja “Ingresos”: Comience con la columna de descripción.

2. Ingrese la Función BUSCARV: Use la función para buscar la descripción basada en el código.

3. Especifique los Argumentos: Valor buscado, matriz de búsqueda, indicador de columna y

coincidencia exacta.

Extrayendo Datos con BUSCARV

Formateando las Tablas (continuación)

Extrayendo Datos con BUSCARV (continuación)

1. Aplique la Función: Ingrese la fórmula en la primera celda de la columna de descripción.



Automatización del Stock

Vinculando Ingresos y Egresos con SUMAR.SI

1. Ubíquese en la Hoja “Stock”: En la columna de ingresos. 2. Aplique la

Función SUMAR.SI: Para sumar los ingresos basados en el código.

2. Copie la Fórmula: Ajuste el indicador de columna para costo y precio.

3. Verifique los Resultados: Ingrese un código y observe cómo se llenan los datos.

1. Ubíquese en la Hoja “Stock”: Prepare la columna de stock final.

2. Ingrese la Fórmula de Resta: Reste los egresos de los ingresos para obtener el stock final.

3. Observe la Automatización: Excel replicará la fórmula en toda la columna.

3. Especifique los Rangos: Use los nombres de las tablas formateadas.

1. Repita el Proceso en “Egresos”: Use SUMAR.SI para reflejar las salidas. 2. Pruebe el

Sistema: Ingrese datos en “Ingresos” y “Egresos”, y observe cómo se actualiza el
“Stock”.

Vinculando Ingresos y Egresos con SUMAR.SI (continuación)



1. Seleccione la Columna de Stock: Elija la columna con las cantidades de stock.

2. Aplique Formato Condicional: Use “Conjunto de Iconos” para semaforizar.

3. Defina las Reglas: Configure los valores para los iconos verde, amarillo y rojo.

Semaforización del Inventario

Semaforización del Inventario (continuación)

2. Ajuste los Iconos: Seleccione los iconos que representen cada nivel de stock.

3. Verifique el Resultado: Observe cómo se actualizan los iconos al cambiar el stock.

1. Administre las Reglas: Edite la regla para definir los valores numéricos en lugar de porcentajes.



Creación de un Formulario de Ingreso de Datos

1. Vaya a “Opciones de Excel”: Archivo > Opciones.

2. Barra de Herramientas de Acceso Rápido: Personalice la barra superior.



3. Seleccione “Todos los Comandos”: Busque el comando “Formulario”.

1. Ingrese los Datos: Use el formulario para añadir nuevos registros.

2. Explore las Opciones: Use “Nuevo” para añadir y “Cerrar” para finalizar.

3. Verifique los Datos: Observe cómo se actualizan las tablas “Ingresos” y “Egresos”.

1. Agregue el Comando “Formulario”: Añada el icono a la barra de acceso rápido.

2. Ubíquese en la Tabla: Seleccione cualquier celda dentro de la tabla “Ingresos” o “Egresos”.

3. Haga Clic en el Icono “Formulario”: Se abrirá un formulario para ingresar datos.

Usando el Formulario

Creación de un Formulario de Ingreso de Datos (continuación)

Fila de Totales

1. Ubíquese en la Tabla: Seleccione cualquier celda dentro de la tabla.

2. Active la “Fila de Totales”: Diseño de tabla > Fila de totales.

3. Seleccione las Operaciones: Elija entre suma, promedio, recuento, etc.



Fila de Totales (continuación)

1. Personalice la Fila: Ajuste las operaciones en cada columna según sea necesario.

2. Active y Desactive la Fila: Use la opción para mostrar u ocultar los totales.

3. Aplique a Otras Tablas: Use la misma funcionalidad en las tablas “Stock” y “Egresos”.


