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En la plataforma de Tu Aula Virtual, exportar se refiere al proceso de descargar la información 
de la plataforma (en este caso, las calificaciones y retroalimentaciones de los estudiantes) para 
guardarla en un archivo descargable. Esto le permitirá conservar un respaldo.  

Para comenzar el proceso, inicie sesión en tu Aula Virtual con su usuario y contraseña y  
acceda a su aula. Desde la página principal del curso en el menú superior, dé clic en la opción 
“Calificaciones”, ver Figura 1.  

 

Figura 1. Menú de calificaciones 

 

Con esto, se abrirá el libro de calificaciones, donde podrá visualizar todas las actividades 
evaluadas y las notas correspondientes a cada estudiante.  

Una vez dentro del libro de calificaciones, busque el menú desplegable que aparece en la 
parte superior izquierda y seleccione la opción “Exportar”, ver Figura 2. 
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Figura 2. Opción de exportar en el reporte del calificador. 

 

En la siguiente pantalla de exportar en la opción “Exportar como” se le mostrará varias 
opciones para generar el archivo descargable, entre ellas:  

●​ Archivo de Cálculo OpenDocument. 
●​ Archivo de texto plano. 
●​ Hoja de cálculo de Excel. 
●​ Archivo  XML. 

Seleccione el formato de su preferencia, ver Figura 3. 
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Figura 3. Tipos de formato para exportar calificaciones 

 

Después de elegir el formato, se muestran la lista de todas las actividades de su curso que 
contienen calificación, usted puede dejar todas por defecto o quitar las que no desee exportar 
desmarcando la casilla de dicha actividad, ver Figura 4. 

 

Figura 4. Selección de actividades con calificación 

 

Posteriormente se muestran algunas configuraciones adicionales para la exportación, en 
donde podrá decidir si desea: 
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●​ Incluir la retroalimentación escrita,  
●​ Excluir a usuarios suspendidos,  
●​ Tipos de visualización (Real, Porcentaje, Letra)  
●​ Número de decimales a exportar.  

Una vez elegidas estas opciones, dé clic en el botón “Descargar”, con esto, la plataforma 
generará y descarga automáticamente el archivo de calificaciones en su equipo de cómputo, 
ver Figura  5. 

 

Figura 5. Descarga de archivo de calificación. 

 

Descargado el archivo, puede abrirlo con el programa de hojas de cálculo de su preferencia, 
como LibreOffice, Google Sheets o Excel. Verifique que los nombres de los estudiantes, las 
calificaciones y retroalimentación se hayan exportado correctamente, ver Figura 6.  

 

Figura 6. Archivo de calificaciones. 
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Como buena práctica, se recomienda exportar las calificaciones al finalizar cada periodo 
académico o antes de cerrar el curso. De esta forma, usted siempre contará con una copia de 
respaldo de sus registros. También es conveniente asignar nombres claros a los archivos, por 
ejemplo: Calificaciones_CursoMoodle_2026-1.xlsx, para poder identificarlos fácilmente. 

 
Si tiene algún problema o duda sobre la exportación de calificaciones u otro asunto de su aula 
puede ponerse en contacto con el soporte de ayuda a través de la mesa de ayuda de lunes a 
viernes con un horario 10:00 a 18:00 horas, o puede escribir un mensaje al correo 
ayuda@educatic.unam.mx  
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