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¿Para qué sirven estas operaciones?

En la gestión de aulas virtuales en Moodle, las operaciones de Importar, Copia de seguridad y 
Restaurar permiten administrar contenidos de manera eficiente, segura y planificada.

• Importar posibilita trasladar recursos y actividades desde un aula anterior hacia una 
nueva, optimizando el tiempo de diseño.
• Copia de seguridad permite generar un archivo de respaldo de un aula, resguardando su 
estructura y contenidos ante cualquier eventualidad.
• Restaurar habilita la carga de un archivo de copia de seguridad en un aula, ya sea para 
recuperar información o para replicar un curso en otro espacio.

Paso a paso - IMPORTAR

Moodle permite copiar el contenido de un aula no vigente en el nuevo espacio que se utilizará 
en un cuatrimestre. Esto ayuda a que se puedan sostener buenas prácticas desarrolladas para 
otras cohortes y ahorrar tiempo en el diseño del aula virtual.

Requiere de una serie de pasos sencillos a seguir.

IMPORTAR CONTENIDO | COPIA DE SEGURIDAD | RESTAURAR

1. En la nueva aula virtual, buscar a la derecha de la pantalla el bloque Administración> 
Reutilización del curso> Importar



NOTA: Los dos cursos (el antiguo y el nuevo) deben existir previamente y deben estar 
en el mismo servidor. En el caso de no tener permiso de edición en el curso del que se 
importará el contenido, genere un ticket en https://syc.sociales.uba.ar Sector Campus 
y les ayudaremos con la tarea.

También puede utilizarse el menú superior del aula opción Más> Reutilización del curso
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2. Selección de Curso: Buscar el aula de otro cuatrimestre desde donde se necesita 
traspasar el contenido. Seleccionar sobre la izquierda del listado y hacer clic en Continuar.



NOTA: Al importar un curso antiguo sólo se copian en el curso nuevo los recursos y 
actividades que se seleccionen. No se copian los parámetros de configuración del 
curso, ni los usuarios, registros de actividad de los usuarios o calificaciones.
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3. Configuración inicial
Deben estar seleccionadas todas las opciones de este paso. Si bien ahora figura el botón Saltear 
al último paso, recomendamos que se chequeen todos los pasos sin saltear a través del botón 
Siguiente.

4. Configuración del esquema
En esta pantalla se puede elegir qué materiales, recursos o actividades se quieren importar al 
nuevo espacio. Si tiene dudas, siempre se pueden editar cuando el contenido esté pasado 
(PUNTO 7). Una vez terminada la revisión sobre el contenido, hacer clic en SIGUIENTE.
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5. Confirmación y revisión
En esta pantalla, el sistema vuelve a consultar si está correcta la configuración de la importación 
y los materiales seleccionados. En esta revisión podrán ver una tilde verde en cada recurso 
seleccionado para copiarse y una cruz roja en los objetos/configuraciones que no pasarán en la 
importación. Hacer clic en el botón REALIZAR LA IMPORTACIÓN al final del listado.



6. Realizar la importación
A través de una barra de tiempo les indicará cuanto tiempo tardará el traspaso de contenido. 
Una vez finalizado aparecerá un cartel que indicará que el proceso se completó: “Importación 
completada. Pulse Continuar para volver al curso”.

7. Una vez importado el contenido, este puede ser actualizado, reordenado, modificado o 
eliminado algunos de sus elementos si el/la docente así lo necesita. Sólo requiere activar la 
edición para comenzar a trabajar.

A diferencia de la importación que traslada el contenido, la copia de seguridad permite realizar 
un respaldo de un aula vigente o anterior, por cualquier eventualidad. Esta copia puede estar 
guardada en Campus y/o descargarse. Si se necesita usar puede restaurarse en un aula en 
Campus.

1. Una vez dentro del aula a realizar la copia de contenido, se acciona sobre el botón Copia 
de seguridad en la opción Reutilización del curso, disponible tanto en el bloque 
Administración o el botón Más.
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Paso a paso - COPIA DE SEGURIDAD
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2. Seguir el procedimiento para la COPIA DE SEGURIDAD.

2.1. Ajustes iniciales. Chequear que estén tildadas las siguientes opciones. Por defecto no 
aparecen de este modo las opciones de historial de calificaciones. Es importante agregarlas. No 
usar el botón Saltar al último paso para poder revisar todo el procedimiento. Clic en 
SIGUIENTE.
2.2. Ajustes del esquema. Tal como el punto A. 4, permite seleccionar los contenidos que 
estarán en la copia de seguridad. Una vez seleccionados todos los ítems requeridos, hacer clic 
en SIGUIENTE. 

2.3. Confirmación y revisión. En la pantalla aparecerán los datos confirmados de la copia 
para chequear. Se puede modificar el nombre del archivo final. Al final el chequeo hacer clic en 
Ejecutar copia de seguridad. 

Se puede modificar o anotar el nombre 
del archivo .mbz es su formato, no 
cambiar la extensión porque no 
funcionará la copia en Campus.



NOTA: Si el archivo supera este límite, deberá volver al punto b) y seleccionar una 
primera tanda de módulos, generar una copia de seguridad y luego generar otra copia 
con la segunda parte, las veces que sea necesario partir el archivo.
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2.4. Completar: Cargará una línea que indicará el tiempo que llevará la copia. Al finalizar 
mostrará un cartel que dice: “El archivo de copia de seguridad se creó con éxito”. Hacer clic en 
CONTINUAR.

3. Una vez que finaliza la copia de seguridad se abrirá la siguiente ventana en la opción 
RESTAURAR del bloque Administración. Allí aparecerá la posibilidad de DESCARGAR el archivo. 
La copia se descargará a la PC inmediatamente. Se debe chequear que el TAMAÑO no supere los 
100MB.

Si se desea subir el archivo de copia de seguridad en un aula y restaurar la información, se 
deben seguir los siguientes pasos:

1. Acceder al aula en la que se quiera restaurar la información. En el bloque 
ADMINISTRACIÓN, hacer clic en el botón RESTAURAR.

2. Importar el / los archivo/s descargados en la PC en el bloque IMPORTAR UN ARCHIVO DE 
COPIA DE SEGURIDAD. Se puede “arrastrar” desde la PC a este campo o usar el botón 
Seleccione un archivo. Hacer clic en Restaurar una vez cargado.

Paso a paso - RESTAURAR
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3. Seguir el procedimiento para RESTAURAR.

• Confirmar detalles de la copia, continuar. Destino> Elegir la opción RESTAURAR EN ESTE 
CURSO> Fusionar la copia de seguridad con este curso> Continuar.
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• Seguir con los pasos: Ajustes de la configuración, Revisar el esquema de los contenidos a 
restaurar y Ejecutar restauración.

4. Una vez finalizada la restauración, el contenido aparecerá en el aula seleccionada para 
tal fin.

Buenas prácticas

• Revisar antes de importar o restaurar. Seleccionar únicamente los contenidos 
necesarios para el nuevo cuatrimestre.

• Actualizar fechas y configuraciones. Verificar especialmente fechas de entrega, 
condiciones de acceso y criterios de evaluación.

• Realizar copias de seguridad periódicas. Generar respaldos antes de hacer cambios 
importantes en el aula.

• Nombrar claramente los archivos. Incluir materia y período lectivo para facilitar su 
identificación.

• Mantener el aula organizada. Aprovechar cada inicio de cursada para ordenar y mejorar 
los materiales disponibles.

Estas prácticas ayudan a sostener un uso responsable y organizado del entorno virtual.




