
CÓMO CAPTURAR IMÁGENES DE LA PANTALLA DE TU 
ORDENADOR 

 
Cuando realizas cualquier trabajo con un editor de textos, a veces viene muy bien poder 

capturar imágenes de tu ordenador para incluirlas en ese trabajo. No me estoy refiriendo a 

buscar una imagen que tienes guardada en tu ordenador sino a hacer capturas de pantalla de 

lo que estás viendo en ese momento en tu PC. 

 

Hacer capturas de pantalla en un ordenador es  muy sencillo. A continuación tienes los 

pasos a seguir: 

1) El primer paso consiste en hacer la “captura”, y lo harás pulsando la tecla Impr PetSis 

de tu ordenador. Acabas de capturar la imagen de toda tu pantalla, aunque en ese 

momento no sepas dónde está. 

2) En este momento puedes optar por dos cosas: 

 A) En tu mismo editor de textos, ve al menú Edición y selecciona Pegar. Toda la 

pantalla que habías capturado se insertará en tu texto1. Tendrás que recortar la zona que 

no te interese y una vez que te has quedado con la parte que te interesa, ampliarla, pues 

habrá quedado muy pequeña. 

 B) La otra opción es que una vez hayas hecho la captura de la pantalla de tu 

ordenador, abre cualquier editor de imágenes que tengas (la mayoría de los ordenadores 

tienen  Paint: Inicio/Programas/Accesorios/Paint) y, de nuevo, desde el menú 

Edición/Pegar podrás tener la imagen disponible. Veamos cómo realizar cada una de las 

dos opciones anteriores 

 

OPCIÓN A 

Tenemos abierto nuestro documento de texto (en Word, por ejemplo), y acabamos de 

hacer una captura de pantalla (Impr PetSis) del editor de partituras con el estamos 

trabajando. Una vez hecho eso, nos vamos al menú Edición/Pegar y nos aparecerá lo 

que en ese momento estemos editando (ver página siguiente): 

 

 
                                                 
1 Nota: tendrás la imagen ya insertada en el texto pero no la tienes guardada en tu ordenador. Si quieres 
conservar esa imagen, deberás seguir el paso b). 



Imagen 1 

Imagen 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para poder manipular bien esa imagen, haz clic sobre ella y deben desplegarse las 

opciones de Dibujo2 del procesador de texto: 

 

 
 
 
 

Nos centraremos en dos opciones principales, la de Recortar y la de Ajuste del texto. 

Con la herramienta Recortar, y una vez hecho clic encima de la imagen, podemos ir eliminando 

las partes que no nos interesen. Al hacer clic en alguna esquina de la imagen, no sueltes el 

ratón y arrastra lentamente hasta recortar el fragmento deseado.  

Una vez recortada la imagen, con la herramienta Ajuste del texto podremos moverla con 

precisión y colocarla donde queramos. Podemos elegir la opción Delante del texto, por 

ejemplo. 

La Imagen 1 es una captura de toda la pantalla del ordenador, mientras que la Imagen 2 

era una captura completa que se ha modificado con las herramientas Recortar y Ajuste del 

texto. 

                                                 
2 Si no te apareciera esta barra de herramientas ve a: Menú Herramientas/Personalizar/Barra de 
herramientas/Dibujo. 

Recortar                   Ajuste del texto



 

OPCIÓN B 

Ahora utilizaremos Paint para manipular nuestras imágenes. Partimos de la base de que 

ya hemos hecho una captura de pantalla de nuestro ordenador (Impr PetSis). Una vez hecho 

esto, nos vamos a Inicio/Programas/Accesorios/Paint y, una vez abierto el programa, vamos al 

menú Edición y seleccionamos Pegar. El resultado sería idéntico a la Imagen 1 de la página 

anterior. Pero ahora vamos a ver cómo seleccionamos la zona que nos interesa y guardamos la 

imagen que queremos en nuestro ordenador.  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como ves, hacer capturas de pantalla e insertar imágenes en tus textos puede resultar 

bastante sencillo y tus trabajos tendrán –cuando la ocasión lo requiera- una mejor 

presentación. Además, necesitarás manejar obligatoriamente cualquiera de las opciones arriba 

descritas si quieres guardar el trabajo que hayas hecho con el editor de partituras Sibelius 5.  
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A la izquierda podemos ver la barra de herramientas del editor Paint. La herramienta que ahora 

mismo nos interesa es la de hacer una selección (Selección). Hacemos clic en esta herramienta, a 

continuación, y sin soltar el ratón, arrastraremos sobre la superficie de la imagen como si 

quisiéramos hacer o dibujar un cuadrado o rectángulo. Una vez seleccionado el fragmento: 

1) Menú Edición / Cortar 

2) Menú Archivo / Nuevo 

3) Nos pregunta: ¿Guardar cambios a Dibujo? Seleccionamos NO. 

4) Menú Edición / Pegar 

5) Si sobra mucha superficie adicional en blanco, hacemos clic en la misma y buscamos los puntos 

de edición para poder ajustar la superficie blanca a la imagen que nos interesa 

6) Menú Archivo / Guardar como (elegimos formato, por ejemplo JPEG y seleccionamos en qué 

carpeta de nuestro ordenador queremos guardarla. 
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