
Clase 8 Tabla Básica Presentaciones de Google 

●​ Instrucciones: Crea una diapositiva con un título. Ve a "Insertar" > "Tabla" y 
selecciona 5x6 (días + horario). Llena la tabla con tus clases o actividades. Haz clic 
derecho en la tabla para cambiar el color de fondo o bordes en "Propiedades de la 
tabla". 

●​ Temas sugeridos: "Mi horario escolar", "Rutina semanal", "Plan de estudio". 

 

Tabla Básica en PowerPoint 

●​ Instrucciones: Crea una diapositiva con un título. Ve a "Insertar" > "Tabla" y haz una 
tabla de 5 filas x 6 columnas (días de la semana + horario). Llena la tabla con tus 
clases o actividades diarias. Haz clic en la tabla, ve a "Diseño de tabla" y cambia el 
color de fondo o bordes. 

●​ Temas sugeridos: "Mi horario escolar", "Rutina semanal", "Plan de estudio".. 
●​ Objetivo: Usar tablas para organizar información. 

Descripción General 

●​ Tarea: Crear una diapositiva con un título y una tabla de 5 filas por 6 columnas que 
represente un horario o rutina (por ejemplo, días de la semana y actividades), 
personalizando su diseño con colores y bordes. 

●​ Objetivo: Aprender a insertar, completar y personalizar tablas en Google Slides para 
organizar datos de forma estructurada y comprensible. 

●​ Resultado Esperado: Una diapositiva funcional y atractiva con una tabla que 
comunique claramente un horario o plan. 

 

Instrucciones Detalladas Paso a Paso 

Preparación y Configuración de la Diapositiva 

Instrucciones: 

Abre Google Slides (slides.google.com) y selecciona "Presentación en blanco". 

Agrega una nueva diapositiva haciendo clic en "Diapositiva" > "Nueva diapositiva" (elige 
el diseño "Título y cuerpo" para tener espacio para el título y la tabla). 

En el cuadro de título, escribe un encabezado como "Mi Horario Escolar" o "Mi Rutina 
Semanal" (fuente: Roboto o Open Sans, tamaño 36-44 pt, color negro o a tono con el tema). 

Opcional: haz clic en "Fondo" en la barra superior y elige un color tenue (ejemplo: blanco o 
gris claro) para que la tabla sea el foco principal. 

Consejo: Usa un título que refleje el contenido de la tabla para dar contexto. 



Insertar la Tabla 

Instrucciones: 

Haz clic en el área de la diapositiva debajo del título. 

Ve a "Insertar" > "Tabla" y mueve el cursor para seleccionar una cuadrícula de 5 filas x 6 
columnas (5 filas para actividades/horas, 6 columnas para días + encabezado). Haz clic 
para insertarla. 

La tabla aparecerá en la diapositiva. Arrastra las esquinas para ajustarla al tamaño deseado 
(deja espacio alrededor para que no se vea apretada). 

Tiempo Estimado: 5 minutos. 

Nota: 5x6 es un tamaño sugerido, pero puedes ajustarlo (por ejemplo, 6x7 si necesitas más 
días o detalles). 

Completar la Tabla con Datos 

Instrucciones: 

Haz clic en cada celda para escribir: 

Primera fila (encabezados): Escribe los días de la semana más una columna inicial para 
las horas o actividades (ejemplo: "Hora", "Lunes", "Martes", "Miércoles", "Jueves", 
"Viernes"). 

Filas siguientes: Llena con tu horario o actividades. 

Ejemplo de "Mi Horario Escolar": 

Hora Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 

8:00-9:00 Matemáticas Ciencias Historia Inglés Arte 

9:00-10:00 Ciencias Inglés Matemáticas Historia Educación 
Física 

10:00-11:00 Historia Matemáticas Inglés Arte Ciencias 

11:00-12:00 Inglés Arte Ciencias Matemáticas Historia 



​
 

Ajusta el texto: selecciona las celdas, usa la barra de herramientas para cambiar la fuente 
(ejemplo: Arial, 14-16 pt) y centrar el texto ("Alinear" > "Centro"). 

Consejo: Si no tienes un horario escolar, usa actividades diarias (ejemplo: "Desayuno", 
"Estudio", "Juegos"). 

Personalizar la Tabla 

Instrucciones: 

Haz clic derecho en la tabla y selecciona "Propiedades de la tabla" (o usa la barra de 
herramientas): 

Color de fondo: Selecciona la primera fila (encabezados), haz clic en "Relleno de color" y 
elige un tono oscuro (ejemplo: azul o gris) para diferenciarla. 

Color de las celdas: Selecciona las celdas de datos y aplica un color claro (ejemplo: azul 
claro o verde pálido). 

Bordes: Haz clic en "Color de borde" y elige un tono más oscuro (ejemplo: negro o gris 
oscuro) para que las líneas sean visibles. Ajusta el grosor en "Grosor de borde" (ejemplo: 2 
pt). 

Opcional: resalta celdas específicas (ejemplo: clases favoritas en amarillo) para dar énfasis. 

Diseño Sugerido: Usa una paleta de 2-3 colores que combinen (ejemplo: azul oscuro, azul 
claro, blanco). 

Tiempo Estimado: 10-15 minutos. 

Agregar Detalles Visuales 

Instrucciones: 

Inserta imágenes ("Insertar" > "Imagen"): agrega íconos pequeños relacionados con las 
actividades (ejemplo: un lápiz para "Estudiar", un pincel para "Arte"). Colócalos fuera de la 
tabla, como en las esquinas. 

Agrega un cuadro de texto ("Insertar" > "Cuadro de texto") con una nota breve (ejemplo: "Mi 
clase favorita es Arte"). Usa fuente 16-18 pt. 

Opcional: inserta formas ("Insertar" > "Forma") como un rectángulo detrás del título o líneas 
para separar secciones. Personaliza con "Relleno de color". 

Diseño Sugerido: Mantén las imágenes pequeñas y alineadas para no abrumar la tabla. 

Aplicar Transiciones y Animaciones 



Instrucciones: 

Haz clic en "Transición" en la barra superior y elige una para la diapositiva (ejemplo: 
"Deslizar" o "Corte", velocidad media). 

Selecciona la tabla, ve a "Insertar" > "Animación" y aplica "Aparecer" o "Deslizar desde 
abajo" para que entre con efecto. 

Opcional: anima el título (ejemplo: "Girar") o el texto adicional. Ajusta el orden en el panel de 
animaciones. 

Consejo: Usa animaciones sutiles para mantener el enfoque en la tabla. 

Revisar y Presentar 

Instrucciones: 

Haz clic en "Presentar" para ver la diapositiva en pantalla completa y verifica que la tabla 
sea legible y los colores contrasten bien. 

Asegúrate de que el texto no se desborde de las celdas (ajusta el tamaño de la fuente si es 
necesario). 

Guarda en Google Drive o descarga como PDF ("Archivo" > "Descargar") si lo necesitas. 

 

Ejemplo Completo 

Título: "Mi Horario Escolar" (fuente Open Sans, 40 pt, negro). 

Tabla: 

Hora Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 

8:00-9:00 Matemáticas Ciencias Historia Inglés Arte 

9:00-10:00 Ciencias Inglés Matemáticas Historia Educación Física 

10:00-11:00 Historia Matemáticas Inglés Arte Ciencias 

11:00-12:00 Inglés Arte Ciencias Matemáticas Historia 



Diseño: Encabezados en azul oscuro, celdas en azul claro, bordes negros (2 pt), "Arte" 
resaltado en amarillo. 

Imágenes: Ícono de pincel (abajo a la derecha). 

Formas: Rectángulo azul detrás del título. 

Fondo: Blanco. 

Transición: "Deslizar". 

Animación: Tabla "Aparece", título "Desliza desde arriba". 

Variaciones y Temas Alternativos 

1.​ Rutina Semanal 
○​ Tabla: "Actividad" (columna 1), Lunes a Viernes (columnas 2-6). 
○​ Datos: Desayuno, Escuela, Tarea, Juegos, Dormir. 
○​ Colores: Tonos cálidos (naranja, amarillo). 

2.​ Plan de Estudio 
○​ Tabla: "Hora" (columna 1), Lunes a Viernes (columnas 2-6). 
○​ Datos: Matemáticas (1 hora), Inglés (2 horas), etc. 
○​ Colores: Tonos académicos (azul, gris). 

3.​ Actividades Familiares 
○​ Tabla: "Hora" (columna 1), Lunes a Viernes (columnas 2-6). 
○​ Datos: Cocinar, Ver TV, Salir al parque. 
○​ Colores: Tonos hogareños (verde, marrón). 

4.​ Horario de Hobbies 
○​ Tabla: "Hora" (columna 1), Lunes a Viernes (columnas 2-6). 
○​ Datos: Tocar guitarra, Leer, Jugar videojuegos. 
○​ Colores: Tonos vibrantes (rojo, morado). 

5.​ Tareas Semanales 
○​ Tabla: "Tarea" (columna 1), Lunes a Viernes (columnas 2-6). 
○​ Datos: Matemáticas, Ensayo, Proyecto. 
○​ Colores: Tonos organizados (azul claro, blanco). 
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