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Exporting Course Content in Blackboard 
How to export course information from your previous semester/year’s course into your current 
semester’s course. 

1.  Login to Blackboard via the CUNY Portal 
2.  Follow the link to your previous semester’s course (ex. Fall 2005) 
3.  Go to the “Control Panel” 

4.  Under “Course Options” follow the “Export Course” link 

5.  Select the Course Materials you wish to export. For the beginning or end of the semester you 
can select all items. At any time you can select single items such as “Tests, Surveys, and 
Pools”. 

6.  Scroll to the bottom of the screen and click “Submit”
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7.  You should see an Export Course Receipt page. 
8.  Follow the instructions on the screen. “Click the right mouse button and select Save As” 
9.  Save the file to a location on your computer where you can find it for the Import Package 

procedure. 
10. Once the file is saved, click OK 
11. You will be brought back to the Control Panel of your course. 

Importing Course Content in Blackboard 
How to import course information from your previous semester/year’s course into your current 

semester’s course. 

1.  Login to Blackboard via the CUNY Portal. If you are already in Blackboard, click on the My 
Institution tab. 

2.  Follow the link to your current semester’s course (ex. Spring 2006) 
3.  Go to the “Control Panel” 

4.  Under “Course Options” follow the “Import Package” link
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5.  Under section 2 Select a Package, click on the Browse button. 
6.  A File Upload window will be displayed, navigate to the Export file you saved previously 

(Export_CourseID). 
7.  Click on the file and then click Open. 
8.  Select the Course Materials you wish to import. For the beginning of the semester you can 

select all items. At any time you can select single items such as “Tests, Surveys, and Pools”. 
9.  Scroll to the bottom of the screen and click “Submit” 
10. You should see an Import Package Receipt page. Click OK to clear the receipt. 
11. You will be brought back to the Control Panel of your course. 
12. From here you can click on the content area to view your imported items.


