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How to Use SPACMNT (Space Mountain) to Record Comments 
 

1. Select Student 
a. Type student ID number and press enter key, or 
b. Type student name: “last, first” and press enter key, or 
c. Search for student using wildcards: last%, first% and press enter key 

 
2. Click on “Next Block” to display existing comments. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. If the form contains a comment, click on “Insert Record” before you enter any data. 
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4. To select an option for a field, click on the down arrow to the right of the field.  You can either highlight 
your selection and click OK, or type in the Code. 

    Shortcut: If the code is always the same just type it in. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Once you finish typing in your comment you must save it.  You can either click the “Save Record” icon or 
click on the File drop‐down menu and select Save. 
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