评优信息录入奥蓝学生管理系统的操作方法：

⑴奖学金录入的操作程序为：进入“学生管理”--“奖学金”，“学期”选“2018-2019-2”，在大类栏下边一行选中将要录入的小类，在主页面上部勾上“基本+”，然后点击获奖学生，右栏中左键点击等级代码（蓝色字体），在弹出窗口中选择相应等级，金额自动给定，不需修改。

⑵“优秀大学生”、“优秀学生干部”录入的操作程序为：进入“学生管理”—“奖惩”，“学期”选“2018-2019-2”然后选中相应的小类，在主页面上部勾上“基本+”，然后点击获奖学生，“优秀大学生”、“优秀学生干部”在右边栏中先选“职务”，学院意见统一填写“同意”，其他项目不填。

⑶“先进班级、双优班级”录入的操作程序为：进入“学生管理”--“奖惩”，“学期”必须选为“2018-2019-2”，在大类栏下边一行选中将要录入的小类（如先进班）--“浏览”，在主页面上部勾上“基本+”，然后点击获奖班级，右栏中登记时间统一填写“201909”，主要事迹填写要简明扼要，学院意见统一填写“同意”。
⑷将录入信息打印后在学院范围内公示。

打印操作方法如下：

进入“学生管理”--“奖学金”，“学期”必须选为“2018-2019-2”，在大类栏下边一行选中将要打印的小类（如学优奖）--“浏览”，在主页面上部将“基本+”旁的默认方式下拉选择为“主项目列显示”，勾上“班级＋”，在最右边的方框下拉箭头中选择等级代码，最后将显示的文档复制到EXCEL文档中直接打印即可。其他奖项类同。
