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一、 录入正考成绩说明： 

 

1. 请录入成绩的老师点击 CRP 工作桌面“成绩录入”   ： 

 

（如工作桌面上没有，请在此图标中 查找）。 

 

2. 接着点击待录入课程记录“输入”列的“成绩输入”文字，打开

此课程班级学生名单。 

 

  

点击后： 

 

 

3. 请在比率设置栏设置好平时成绩、期末成绩、实验（实训）各所
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占比例，比例的总和为100% 。成绩类型选择“总评成绩百分

制”。 

 

 

4. 录入平时成绩、期末成绩或实验成绩，点击“计算总评成绩”，

系统会自动生成总评成绩。 

 

 

在未提交成绩前，如要修改平时成绩或期末成绩，则也需对相

应的总评成绩进行更改 

5. 录入成绩时可根据以下排序方式，如果录入成绩到一半，需要变

换排序方式，请先点击“保存”，否则变换排序后，成绩将清

空。 

 

 

6. 在成绩输入列登记完学生的成绩后，点击底部的“保存”按钮保

存，确认成绩无误后，再提交成绩。 
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7. 提交成绩后，点击右上角的“导出格式三”，打印成绩单。建议

使用IE浏览器、360浏览器。（注：若无法打印成绩单，原因是电

脑浏览器阻止了弹出窗口功能, 请不要阻止弹出窗口） 

 

 

 

 

弹出如下“网页对话框”， 按“Ctrl + P”可直接打印；或点击“导

出到excel”，打印成绩单。（如EXCEL成绩单格式异常，可适当调整页

边距） 

 

 

注：公共基础课、公共专业课、专业课均

用“导出格式三”打印成绩单； 

 

全校性公共选修课请用“导出格式二”。 
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请核查：优秀（85 分以上）率

一般不应超过 30%，不及格

（60 分以下）率一般不超过

10%。 


