Resumen de la clase 19-9-25
Además de repasar lo ya visto con un ejercicio, también vimos: 
 Atajos básicos de teclado: 
· Ctrl + C → Copiar el texto, imagen o elemento seleccionado.
· Ctrl + V → Pegar lo que copiaste o cortaste en el lugar donde está el cursor.
· Ctrl + Z → Deshacer la última acción realizada (ejemplo: si borraste algo sin querer).

Como insertar la fecha en Word:
1. Ir a la pestaña Insertar en la barra superior.
2. Hacer clic en Fecha y hora.
3. Elegir el formato que prefieras y presionar Aceptar.

Uso de Shift y Alt:
· Shift: sirve para acceder a la segunda función de una tecla (ejemplo: Shift + 2 → @).
· Alt: permite escribir símbolos especiales con el teclado numérico.
· Ejemplo: Alt + 64 → @ ; Alt + 164 → ñ.

Cómo insertar más filas en una tabla de Word:
1. Haz clic dentro de la tabla, en la fila donde quieras agregar más.
2. Ve a la pestaña Presentación (aparece al seleccionar la tabla).
3. En el grupo Filas y columnas, elige:
· Insertar arriba
· Insertar debajo
según donde quieras agregar la fila nueva.

