
 
 

 

Cómo hacer capturas de pantalla con la herramienta “Recortes”  

 

1. Una vez que hayas realizado la práctica, Khan Academy te mostrará en pantalla el 

puntaje que obtuviste, esa será la imagen que deberás capturar y enviar al profesor. 

2. Para capturar la imagen puedes utilizar la herramienta “Recortes” que suele venir con 

las herramientas de Windows.  

3. Para encontrarla da clic en el botón “Inicio” ubicado en la esquina inferior derecha de la 

pantalla y escribe “recortes” en el cuadro de búsqueda. 

 

    Se desplegarán todos los archivos que contienen esa palabra.  

 

4. Da clic derecho sobre la herramienta. 

 

 

 

 

 

5. Selecciona la opción “Anclar a la barra de 

tareas”, esto con el fin de que ya no la 

tengas que volver a buscar, sino que la 

encuentres disponible en la barra de 

tareas. 

 
 

6. Teniendo a la vista la imagen que deseas capturar, debes dar clic sobre el icono de 

“Recortes”. Se desplegará una ventana como la siguiente: 

7. Da clic en la opción “Nuevo”.  

 

La herramienta Recortes ofrece cuatro opciones distintas para realizar capturas: 

1. recortes de forma libre, 2. de forma irregular, 3. recorte de ventana y 4. recorte de 

pantalla completa. En este ejercicio solamente utilizaremos la opción que da por 

descontado: recorte de una ventana rectangular.  
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8. Verás que la pantalla toma un color gris y el cursor tomó forma de cruz. Manteniendo 

presionado el botón izquierdo del ratón, selecciona la sección de la pantalla que quieres 

capturar. Suelta el botón del ratón cuando ya tengas el recuadro seleccionado. 

 

 

9.  Una vez que capturaste la imagen la verás dentro 

de la ventana de Recortes, como en la siguiente 

imagen. De ahí tienes opción de guardarla con un 

formato de imagen como jpg o png.  O bien, si 

gustas puedes simplemente copiar la imagen para 

llevarla a otro lado, por ejemplo a una pantalla de 

Word.  

En este caso, realizarás ambas acciones. 

 

 

 

10. Para guardar la imagen da clic en el menú “Archivo” y después en 

la opción “Guardar como”. Asigna un nombre al archivo, 

selecciona la ubicación en donde quieres guardarlo  y elige un 

formato (jpg, png, gif). Si no haces una elección, se guardará con 

el formato que Recortes da por descontado.     
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11.  Para copiar la imagen en Word abre un documento, regresa a la pantalla de Recortes en 

donde tienes la captura y da clic en el icono “copiar”. Ve a la pantalla de Word y presiona 

la combinación de teclas Ctrl+v para pegar la imagen ahí. 

 

La imagen quedará insertada en el archivo de Word.  

 

 

Recortes es una buena opción porque está disponible en muchas de las versiones de 

Windows, sin embargo, su potencial es reducido. Si queremos capturar imágenes y hacer 

anotaciones sobre ellas o tener la posibilidad de editarlas de distintas formas, lo mejor 

será recurrir a alguna otra herramienta más potente. En esta actividad te mostraremos 

cómo usar LightShot. 

 

 

 

 

 

 


