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   ГЛАВА    1
1. Установка и удаление программы
1.1 Установка программы
Перед установкой программы, закройте все сторонние приложения, для избежания конфликтов при установке.
Вставьте CD диск в CD-ROM компьютера，на экране автоматически отобразится окно установки.   
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Выберите язык установки, нажмите (Ок), появится окно：
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Нажмите (Next) для продолжения
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Данный экран отображает пользовательское соглашение использования программы，пожалуйста, внимательно прочитайте весь текст. Если Вы согласны с данным соглашением，нажмите (I Agree). Появится следующий экран установки；если Вы не согласны с соглашением，выберите (No) для выхода с процесса установки；Если Вы хотите вернуться на предыдущий шаг установки нажмите (Back, Назад). 
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Выберите каталог для установки программного обеспечения，также Вы можете оставить каталог по умолчанию. Нажмите (Next), отобразится следующее окно:
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После выбора компонентов установки，нажмите (Next) ，появится окно：
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Здесь Вы можете ввести имя программы, которое будет отображаться в "Пуск/Программы", нажмите (Next), отобразится окно:
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В данном окне отображаются все выбранные параметры установки, если Вы хотите изменить установки，нажмите (Back)；для установки нажмите (Install)，программа установки начнет копирование файлов на жесткий диск компьютера и запись соответствующей информации，после завершения установки нажмите ( Finish) для завершения процесса установки.

В правом нижнем углу экрана появится иконка программного обеспечения[image: image8.png]£
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. Для входа в программу нажмите на ней.
1.2 Удаление программы
Для удаления программного обеспечения, следуйте следующим шагам: 
Закройте все элементы установленной программы.

Войдите Пуск ------ Панель управления------ Установка и удаление программ, выберите Time & Attendance management , и нажмите «Удалить». После указанной операции, выберите установочный каталог att2007 и удалите его.
 1.3 Порядок работы с программой  
1. Загрузите отпечатки пальца или номера карточек, которые были зарегистрированы в машине (Связь Машина – Загрузка данных с Машины). 
2. Выгрузите имена пользователей и другую информацию, которые были изменены в Машину (Связь Машина – Выгрузка данных в Машину). 
3. Выберите сотрудникам отдел (Отдел управление). 
4. Установите График и Расписание (График и Расписание Управление).
5. Установите смены (Смена Управление).
6. Назначьте сотрудникам график работы (График). 
7. Загрузите записи посещений в программное обеспечение (Связь Машина – Загрузка записей времени). 
8. Исследуйте записи времени (Отчеты записей времени).
   ГЛАВА   2 
2. Программа Управления 
2.1 Обмен данными между программой и машиной
2.1.1 Машина Управление
Перед загрузкой и выгрузкой данных между машиной и программой, убедитесь, что установлена связь между машиной и ПК. Сперва, введите необходимые параметры для установки соединения, установите связь, после этого используйте функцию Загрузка/Выгрузка. 
Управление машина 
Нажмите (Машина управление) в главном окне программы или нажмите правой кнопкой мышки на выбаронной машине в списке,  где Вы можете добавлять, удалять, изменять параметры устройства. 
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Существует в системе 2 машины по умолчанию, одна с  RS232/RS485 соединением, другая - Ethernet.
· Добавить：Пользователь может добавить новую Машину, введите соответствующие параметры соединения Машины, сохраните их, имя устройства отобразится в левой части экрана. 
· Имя машины: имя машины, которое будет отображаться в системе.
· Вид соединения: соединение между машиной и компьютером. 
· Baud rate: скорость передачи данных, должна быть такая как в машине.
· IP адрес: IP адрес машины. 
· Пароль соединения: если установлен пароль в опциях связи машины, Вы должны ввести пароль в это поле, иначе, оставьте это поле пустым.
· Serial number: Личный номер машины.
· Порт： RS232/RS485 соединение - com порт; по умолчанию порт Ethernet - 4370.
· Удалить: Если машина больше не используется в системе,  выберите требуемую машину и нажмите «Удалить» для удаления машины из системы.
· Сохранить: После изменения параметров соединения Машины, нажмите «Save» для сохранения этой информации.
· Примечание: Некоторые машины не поддерживают Ethernet соединение. Поэтому невозможно использовать этот метод для соединения устройства с компьютером.
Серийный номер: Если используется соединение RS232, выберите любое число в диапазоне 1 ~ 100, 133 ~ 255. Если используется RS485 соединение, введите номер машины. 
Соединение машины: машина, которая зарегистрирована в системе, отображается в списке устройств (МашинаЛист), выберите необходимую машину, далее нажмите «Связь».
[image: image10.png]N s Mo ]
& attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 2007/5/5] (E=3EoR )

Data_Attendance _Search/Print _Maintenance/Options _ Device management _ Help
Machine | ——

@ Download attendance logs Device Name. Status. MachineNo.  Commtype  Baud Rate. IP Address. Port  ProductName UserCount  Admin Count Fp Count  Passwo... Log Count  Serial Number
© Download user nfo and Fp S New Uritl Disconnected 1 TCPAP 192168.1.201 4370
% Uloaduser o and PP | ; T I S A A
& ACHaroge 2  Select all
— % Connect
Mainenance/Opins 2 @Disconnect
£3 Depariment Lint © Davnload Log
s scnivisiatr © Eport file configure
2 Emplopees d Acho pedce
£ Database Opiion. X Delate
—
Enployes Schedie 2 X Delate AC Log
I Mantenance Tinetables X Delete OP Log
B Shitts Management @ sync Time
I Emplyee Schedule % Refresh
© Atendance Rl £ Disabled
— =
& Enabled
Data Mainenance 2 0 Staus

& Broperty
viewstyle

& Inpot Atendance CheckingData
% Erpon Atendsnce Checking Dt
39 Backup Datsbese

r—

doot manage v

Exception Event
Acto Time. Machine  Event





При соединении, Вы увидите сообщение＂соединение с машиной, подождите＂ в правом нижнем окне, а также результат соединения.
При неуспешном соединении, проверьте 
1) Параметры соединения машины. 
2）Линию связи.
Разрыв
  Когда ситема и машина находятся в состоянии загрузки или выгрузки данных, Машина находится в рабочем состоянии, таким образом, не возможно управлять другими операциями в это время. После загрузки/выгрузки данных нажмите «Разрыв» для рассоединения связи. 
2.1.2   Выгрузка и загрузка данных
Используется для обмена данными между программным обеспечением и машиной. Окно обмена данных используется для загрузки/выгрузки записей времени и информации о пользователях. Перед использованием этой фуккции, сперва установите связь с машиной. 
Зазгрузка записей посещаемости с машины：Загрузка всех записей после прохождения верификации, которые хранятся в машине;
Загрузка информации о пользователях и отпечатках пальца：Загрузка информации о сотрудниках и шаблонах отпечатков пальца; 

Выгрузка информации о пользователях и отпечатках пальца в машину; выгрузка информации о сотрудниках и шаблонах отпечатков пальца; 

Управление машина： Управление параметрами машины через программное обеспечение. 
Загрузка записей посещаемости с машины: В первую очередь, для загрузки записей, установите соединения с машиной. Выберите требуемую машину в "МашинаЛист" в главном окне  и нажмите «Загрузить записи» для загрузки записей в базу данных программного обеспечения.
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Увидите сообщение "обработка", подождите немного, после полной загрузки данных, в правой части экрана Вы увидите сообщение, информирующее о успешной загрузке, соединение может быть разорвано. Загруженные данные добавятся в базу данных системы, если данных очень много, возможно прийдется подождать немного больше времени. 
Загруженные данные могут полностью отображаться на экране в порядке загрузки. В то же самое время, новые данные сохранятся в базу данных, Вы сможете анализировать их в пункте Записи посещений; Новые пользователи будут сохранены в списке всех сотрудников, Вы сможете просматривать их в пункте Сотрудники. После загрузки данных, система автоматически очистит данные в машине. В пункте  Опции ->  Управление/Установки-> Загрузить записи ->  вы можете выбрать пункт Загрузить и удалить записи в машине после загрузки, система автоматически удалит сохраненные в машине записи времени. 
· Примечание: Обратите внимание при использовании терминала M100!  В этой машине не требуется регистрация пользователя в машине перед прохождением верификации, поэтому сохранение информации о пользователе при сохранении записей будет не возможно. Система выдаст сообщение, добавлять ли пользователя в базу, который еще не зарегистрирован, но имеет записи времени в базе данных.  
Загрузка информации о пользователях и отпечатках пальца с машины: Для загрузки этих данных, сперва, установите соединение с машиной. 
Просмотр пользователей в Машине: Нажмите  (Просмотр пользователей). Для новых пользователей, отобразится значение «новый пользователь». Система предложит добавить новых пользователей в базу данных системы.
Загрузка:  для загрузки данных нажмите «Загрузить».
Если существует новый пользователь в машине, система отобразит его с пометкой «новый пользователь», и предложит добавить в базу данных системы. Если пользователь уже существует в базе данных системы, вы увидите надпись “пользователь существует в базе". 
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Удаление：Выберите пользователей, которых вы хотите удалить со списка, или выберите Все пользователи. Также отметьте пункты удалить fingerprint или пароль лишь, нажмите «Удалить». Для удаления нескольких записей нажмите Ctrl и выберите требуемое количество записей. 
Выгрузка информации о пользователях в машину
Для изменения информации о пользователях в машине, или при совместном использовании многих устройств, для удобства пользования, уменьшия работы регистрации, система обеспечивает функцию выгрузки информации о пользователях со своей базы в машину. 
Для выгрузки данных, сперва, установите свзяь с машиной. Нажмите «Выгрузка юзер и FP» для записи информации о пользователях в машину.
Выбор штата отдела：Если существует много отделов в компании, Вы можете выбрать требуемые отделы или требуемых сотрудников для выгрузки данных. 
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Выгрузка：

1）выберите сотрудников для выгрузки в окне «Пользователь».
2）Выберите машину, в которую будут загружены данные.
Выберите пункт загружать Информация о пользователях, Отпечатки пальца.
Cache mode – выберите при соединении по Ethernet, и выгрузке большого количества данных.
Управление машина
Нажмите «Управление» для настройки параметров выбранной машины.
1）Если используется машина M100, появится окно. 
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Установка пароля : для попадания в интерфейс управления машины, введите пароль сперва, пароль по умолчанию 888888. Очистка всех данных в машине: система очистит все данные в машине, включая пользователей и записи времени.

Примечание: при использовании этой функции, Вы не сможете восстановить удаленные данные. Для избежания возможных проблем, сперва загрузите данные, перед использованием этой функции.
Синхронизация времени：установка времени на машине синхронного со временем на компьютере.
2）Установите свзяь с машиной
a. На этой закладке Вы найдете всю основную информацию о машине (тип продукта, серийный номер, firmware и т.д.). Нажмите «Читать Установки» для получения этой информации.
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· Примечание：Вы не можете изменять эту информацию, только просматривать.
б. Для длительного использования машин, некоторые устройства поддерживают функцию управления питанием, т.к. ждущий режим, выключение питания.
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Нажмите «Читать установки» для отображения установленных параметров в машине:
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Изменяйте необходимые параметры. Для установки нажмите «Применить».
с. Нажмите закладку «Другие», отобразится следующее окно：
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Очистка всех данных в машине: Система удалит все данные в машине, включая шаблоны отпечатков пальца и записи.
Примечание：при использовании этой функции, Вы не сможете восстановить удаленные данные. Для избежания возможных проблем, сперва, загрузите данные, перед использованием этой функции.
· Удаление прав администратора : если оператор машины забудет имя и пароль доступа к машине (доступ к функциям Меню), Вы можете использовать эту функцию для удаления администратора. После использования этой функции, зарегистрируйте нового администратора в системе.   
Синхронизация времени：Синхронизация времени машины и ПК.
Обновление firmware： для обновления аппаратного программного обеспечения выберите эту функцию.
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Нажмите “Да” для обновления firmware, нажмите  “No” для отмены. Если файл обновления является более старым, чем уже установленный в машину, система сообщит об этом.
· Внимание：Пользователи не должны беспорядочно обновлять firmware, для использования этой функции обратитесь к поставщику. Неправильное обновление может вызвать ошибки в работе оборудования.
Захват изображения отпечатка пальца：Отображение рисунка отпечатка пальца на экране монитора при расположении пальца на экране сенсора.
· Примечание：Не все машины поддерживают эту функцию.
Загрузка логов управления: загрузка журнала логов управления с машины в систему.
d. Нажмите вкладку «Установки соединения», отобразится окно установки параметров соединения машины, Нажмите «Считать» для чтения установленных парметров соединения.
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После ввода новых значений параметров соединения, для их установки нажмите «Применить». 
2.1.3 Монитор реального времени
Отображение записей верфикации в реальном режиме времени сразу на экране монитора компьютера.
Для запуска этой функции, откройте программное обеспечение, и установите соединение с машиной, если в сети находятся много машин, установите соединения со всем устройствами, после прохождения успешной верификации, данная запись отобразится в области отображения программного обеспечения:
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· Примечание: некоторые терминалы не поддерживают данную функцию
2.1.4 Управление Usb диск
Обычно, для загрузки данных используется соединения RS232, Ethernet, или RS485.
Когда сложно организовать данные соединения или происходит ошибка соединения, Вы можете использовать Usb диск для загрузки и выгрузки информации о пользователях и отпечатках пальца, и сохранять эти данные в базе программного обеспе6чения.  
Выберите системные опции из Управление/Опции, вставьте Usb диск, после этого станет доступным окно Управления диском.
В связи с тем, что типы машин бывают разные, форма данных для загрузки на Usb диск также разная, поэтому перед использованием Usb диска, сперва, выберите тип машины.
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После выбора, нажмите OK для входа в Меню управления диском. При неправильном выборе типа машины будут возникать ошибки загрузки/выгрузки данных.
Импорт информации о пользователях на ПК
Вставьте диск в USB слот машины, выберите “Меню” –“Управление Usb диск”—“Загрузка информации о пользователях”, Нажмите OK, когда увидите сообщение об удачном копировании данных, вытащите Usb диск, далее вставьте его в Usb порт компьютера, выберите пункт меню «Usb диск», выберите «импорт информации о пользователях на ПК», появится окно. 
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Текущий файл на Usb диске с информацией о пользователях отобразится в левом окне, после выбора этого файла, нажмите “Импорт информации о пользователях”, данные импорта отобразятся в среднем окне. 
Очистить данные с Usb диска: Удаление всей информации с Usb диска. 
Очистить список：Очистка информации о пользователях в текущем списке.
Обновить：Обновление информации о пользователях в текущем списке.
Иморт с локального диска: Импорт информации о пользователях с ПК на диск.
Экспорт информации о пользователях на Usb диск
Экспорт информации о пользователях с базы данных программного обеспечения на Usb диск для сохранения или передачи на другую машину. Для этого выберите пользователей для экспорта на диск. 
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Вы можете просматривать информацию о всех сотрудниках в левом окне; откуда Вы можете перемещать пользователей в среднее окно для импорта “Экспорт информации о пользователях на usb диск” область. 
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：Перемещение всех записей в область “Экспорт информации о пользователях на usb диск”.
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：Перемещение выбранных записей в область “Экспорт информации о пользователях на usb диск ”.
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：Удаление всех записей с области “ Экспорт информации о пользователях на usb диск”.
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：Удаление выбранных записей с области “Экспорт информации о пользователях на usb диск ”.

Импорт записей времени на ПК
Вставьте Usb диск в слот машины, выберите “Меню”—“Usb диск управление” — “Загрузка информации о пользователях”. Нажмите OK, отобразится сообщение об удачной загрузке. Вытащите диск с машины, вставьте его в USB порт компьютера, выберите “ Usb диск”, далее выберите “Импорт записей на ПК”. 
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Информация о сохраненном на диске файле отобразится в левом окне. Выберите файл, нажмите  импорт записей с Usb диска, импортируемые данные отобразятся в среднем окне.  
Очистить данные с Usb диска: удаление всех данных с Usb диска. 
Очистить список：Очистить данные в текущем списке.
Обновить：Обновить информацию в текущем списке.
Импорт с локального диска: Импорт записей с ПК на дсик.
Импорт коротких сообщений
Вставьте Usb диск в Usb слот машины, выберите “Меню”—“Управление Usb диск”—“Загрузка SMS”, Нажмите OK, появится сообщение об удачной загрузке данных. Вытащите Usb диск с машины, затем вставьте его в Usb порт компьютера, выберите «Лог» – “Usb диск” и далее выберите “Импорт SMS на ПК”. 
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Нажмите Импорт SMS с Usb диска, после успешного импорта все сообщения отобразятся на экране в текущем списке. 
Добавить новое сообщение на ПК: добавление нового сообщения в базу данных программного обеспечения.
Перезапись сообщений на ПК：Использование импортируемых данных для перезаписи в базе программного обеспечения. 
Удалить данные с Usb диска: Удаление коротких сообщений с Usb диска. 
Очистить список：Очистить короткие сообщения в текущем списке.
Обновить：Обновить короткие сообщения в текущем списке.
Экспорт коротких сообщений
Экспорт коротких сообщений из базы программного обеспечения на Usb диск или выгрузки этих сообщений в другие машины, здесь Вы можете выбрать короткие сообщения для выгрузки.
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Вы можете просмотреть все короткие сообщения базы программного обеспечения в левой части окна. Когда в базе существует много коротких сообщений, Вы можете использовать функцию поиска ( по номеру, содержанию, Личное или Публичное сообщение). 
Перемещение записей в правую часть окна: выберите сообщения, которые Вы хотите выгрузить, нажмите (Move) для перемещения данных в правую часть окна, где они будут ожидать момента передачи на usb диск. 
Перемещение всех записей в правую часть окна: выберите и переместите сообщения в правую часть окна для ожидания момента записи на usb диск. 
Очистить все записи в списке:  удаление всех сообщений, ожидающих записи на usb диск. 
Очистить выбранные записи：Выберите сообщения, которые Вы хотите отменить для записи на диск, и нажмите «Очистить», сообщение удалится из списка ожидания записи на диск.

 Примечания：эти функции присущи лишь терминалам с Usb портом 
2.1.5 Короткие сообщения
Некоторые типы терминалов имеют функцию отправки коротких сообщений определенным пользователям, отправки личных и публичных сообщений,  перед использованием этой функции, сперва, установите короткие сообщения, назначьте короткие сообщения штату сотрудников. Затем загрузите короткие сообщения в машину. Машина поддерживает 2 пути загрузки сообщений; первый путь – прямая загрузка с соединенным терминалом, второй путь – использование usb диска.
Войдите в меню «SMS управление», вставьте диск в usb порт, после этого отобразится окно управления сообщениями. 
Короткие сообщения (SMS)
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1、Установки соединения
Существует 2 типа соединения --- псоледовательный порт/ Ethernet, определяющие режим соединения между машиной и компьютером, исходя из настроек машины, заполните поля номер машины и пароль, нажмите “Тест связи”, при удачном соединении Вы увидите сообщение об этом, при неудачном соединении, появится сообщение “Ошибка связи”.
2、Поиск сообщений
Вы можете искать сообщения по серийному номеру, содержанию, виду - публичное или личное. Вы можете выбрать требуемое условие, используя выпадающий список “Условие”. Далее нажмите  “Запрос”, требуемые сообщения отобразятся в списке.
3、управление сообщениями
Здесь Вы можете управлять основной информацией сообщения. Используйте функции добавить, удалить, изменить, обновить сообщения.  
Добавить:  Нажмите «Добавить», появится окно:
[image: image33.png]s Type

@ fiserSng © Public Sms
Smeid:[00001 I~ Set TimeLinit
Sms Content

ok Cancel





Публичное сообщение: появляется сразу же при старте машины, и отображается всегда;
Персональное сообщение: появляется после прохождения удачной верификации пользователем;
Установки показа: определите время и длительность показа сообщения.  

Отмена： при нажатии этой кнопки， система автоматически сообщит “Вы действительно хотите удалить выбранные сообщения?” после подтверждения, появится следующее сообщение “удалять ли сообщения в машине вместе или нет” Нажмите OK , сообщения будут полностью удалены;
Изменить： после выбора сообщения в списке, нажмите изменить, для изменения серийного номера, установок показа, и содержания сообщений;
Обновить： после “запрос SMS” ， отображение лишь сообщений согласно условий запроса в списке.

4、Отправка сообщений
Со списка сообщений в левой части; выберите сообщение которое Вы хотите отправить и нажмите “Отправить SMS”.
5、Настройка пользовательских сообщений 

Нажмите “Настройка SMS сообщений”, появится окно.
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Информация штата сотрудников: В этом окне отображается информация штата сотрудников для установки коротких сообщений;
Короткие сообщении: В этом окне отображаются настроенные для пользователей сообщения;

Выбор действия：если программное обеспечение соединено с машиной, Вы можете нажать “послать немедленно”, если связь отсутствует, выберите “Временно не посылать”,  и вернитесь в главное окно управления сообщениями,  затем выберите темы сообщений и нажмите “отправка SMS”  для отправки сообщений или используйте Usb диск для отправки сообщений. 
6、Отмена
Выберите Все короткие сообщения в машине, нажмите “Выполнить”, что удалит все сообщения в машине, выберите темы сообщений со списка в левой части, нажмите “выполнить” для удаления всех сообщений T&A машине.
Выберите все настроенные короткие сообщения, нажмите выполнить для удаления всех сообщений в T&A машине.
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Запрос：Система позволяет искать сообщения по серийному номеру, отделу, Номеру записи посещаемости, имени, выберите требуемый вид поиска в выпадающем списке “Условия”, Нажмите “Запрос”, требуемые данные отобразятся в левой части экрана, нажмите “Обновить”- все настроенные для пользователей сообщения отобразятся в левой части экрана.
Отмена коротких сообщений определенных условий: Выберите сотрудника, для которого Вы хотите удалить настроенные сообщения, нажмите выполнить для отмены “сообщения определенных условий”, полностью удалятся настроенные сообщения.
· Примечание: Лишь некоторые машины имеют функцию отправки SMS  
2.2 Обслуживание/Опции 
Для точности и корректности подсчета временных значений, Вы должны сконфигурировать Обслуживание/Опции в главном окне программы, здесь Вы можете установить связи с базой данных и системные установки.  
Примечание: до тех пор, пока сотрудникам не будет назначен график работы, система не сможет показывать временные отчеты посещаемости.
2.2.1 Управление Отдел 
Данный модуль обеспечивает удобство в управлении каждого отдела, обеспечивает добавление, удаление отделов, регистрацию штата сотрудников.
Нажмите “Список отделов” в меню “Обслуживание /Опции”，появится окно:
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Для добавления отдела，выберите главный отдел, в который будет добавлен новый отдел, нажмите “добавить”，введите имя нового отдела，нажмите «Сохранить».

Для удаления отдела，выберите требуемый отдел，нажмите “Удалить”，далее нажмите «Сохранить».

Если Вы хотите изменить расположение отдела, выберите требуемый отдел, нажмите и удерживайте левой кнопкой мышки выбранный отдел, и перетащите его в новое место.

Нажмите «Регистрация штата», появится окно:
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Пользователи в окне «Сотрудники», не принадлежат ни к одному отделу, пользователи, которые оставили свои посты. 
В данном окне выберите пользователей, которых Вы хотите добавить в выбранный отдел, и нажмите «Добавить». 

В окне «Сотрудники нашего отдела» выберите пользователей для удаления с данного отдела и нажмите «Удалить». 
После всех операций, нажмите «Закрыть» или [image: image38.bmp] для возврата в главное окно Управление Отдела. 
2.2.2 Управление Сотрудники
 Выберите “Обслуживание/Опции”，нажмите «Сотрудники», откроется список всего штата сотрудников, где Вы можете вводить различную информацию о сотрудниках и установки посещаемости, назначать график работы. Здесь Вы можете просматирвать принадлежность сотрудника определенному отделу.
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Верхняя часть окна это список всех сотрудников, нижняя часть отображает различную информацию о выбранном работнике. В низу окна находятся 3 закладки, которые позволяют переключаться в различные окна. 
При большом количестве пользователей, введите запрос в окно поиска и нажмите «Поиск» для получения детальной информации о пользователе. 
1. Заполните бланк информации о сотруднике, введите его имя, регистрационный номер, и другую информацию.
 Примечание：  это важное отличие по сравнению со старым программным обеспечением. Номер пользователя отличается от регистрационного номера, регистрационный номер предназначен для Машины, для нормальной работы машины, он не может быть больше 65535 , номер пользователя не имеет ограничения.
Добавление нового сотрудника 
При первом запуске прораммного обеспечения, после регистрации пользователей в машине, загрузите их в базу программного обеспечения, пересмотрите имена пользователей, сохраните их и выгрузите снова в машину. Если Вы добавляете пользователя непосредственно в программном обеспечении, для того чтобы гарантировать соответствие информации о пользователях, отпечатках пальца или бесконтактных картах в базе данных системы и машины, соединитесь с машиной в реальном времени для регистрации отпечатков пальца или бесконтактных карт в интерфейсе добавления. После соединения  с машиной, каждый раз когда вы добавляете пользователя соответствующие отпечатки пальца или бесконтактные карты будут зарегистрированы одновременно. Что позволяет избежать проблем несоответствия отпечатков пальца или бесконтактных карт и пользователей. 
A, Регистрация отпечатка пальца
В выпадающем списке выберите машину, которая подсоединена к системе, после успешного установления соединения, начните добавлять пользователя. Выберите отдел, которому будет принадлежать пользователь, нажмите кнопку [image: image40.bmp]Доб, введите имя пользователя, регистрационный номер и другую информацию. Нажмите кнопку «Регистрация» для начала процесса регистрации отпечатка пальца.
Fingerprint машина: регистрация отпечатков пальца на машине, подсоединенной к программному обеспечению.
Fingerprint сенсор: регистрация отпечатков пальца на автономном сенсоре, подключенном непосредственно к компьютеру, где установлено программное обеспечение. 
Файл: Для регистрации используется файл со сохраненным изображением отпечатка пальца. 
Процесс регистрации: 
При нажатии на кнопку «Регистрация» отобразится окно:
[image: image41.jpg]



Для начала регистрации, нажмите мышкой любой палец в отображаемом интерфейсе, машина будет находиться в состоянии процесса регистрации: 
[image: image42.png]Ak





Далее вы увидите сообщение о расположении выбранного пальца на считывателе машины или сенсоре отпечатков пальца, после расположения пальца 3 раза, появится сообщение об успешной регистрации, регистрация отпечатка пальца будет завершена. После завершения регистрации, нажмите OK для возврата в интерфейс добавления следующего пользователя. 
B, Регистрация бесконтактной карты 
В выпадающем списке выберите машину со встроенным считывателем бесконтактных карт, после успешного соединения, начните процесс добавления сотрудника. Выберите отдел, к  которому будет принадлежать пользователь, нажмите  [image: image43.bmp] Доб.,  поднесите карту в область чтения кода бесконтактной карты, после чтения кода карты, номер карты отобразится в соответствующем окне информации о пользователе. Код карты в дальнейшем изменить нельзя.
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2）Добавление пачки сотрудников:

Если требуется в некоторый отдел добавить много пользователей, Вы можете воспользоваться этой функцией, которая облегчает работу регистрации. Для добавления штата сотрудников, выберите отдел, которому они будут принадлежать; далее нажмите “Добавить пачку”，появится следующее окно.

Если в этом отделе еще нет сотрудников, появится следующее окно:
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Если выбранный отдел уже содержит пользователей, появится следующее окно:
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Данные пользователя, который был выбран в этом отделе, отобразятся в левом верхнем углу,  если новый добавляемый пользователь и выбранный пользователь должны иметь одинаковые установки посещаемости, выберите (Копировать опции посещаемости и график). Также Вы можете выбрать разные поля для добавления информации о пользователе.

При добавлении штата номер следующего пользователя будет увеличиваться на одно значение, согласно выставленных правил.

Образец (формат) номера: Определяет формат серийного номера. К примеру, если определить формат как 1 (*), то номер будет определяться как 1*** (после единицы еще будут добавлены 3 цифры, количество цифр после единицы определяется полем wildcard).[image: image47.png]2dd a batch of employes
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Длина поля со звездочкой: Количество цифр, в поле звездочка. К примеру, при формате номера как 1???， значение этого поля будет как 3，при формате номер как 1??, значение этого поля будет как 2. После определения значения этого поля, заполните поля от и до для задания диапазона серийного номера. К примеру, при задании диапазона от 1002 до 1018; введите значение 2 в поле  “от”，и значение 18 в поле “до”. Оставшиеся значения система автоматически заполнит нулями:
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Нажмите “OK”, для добавления сотрудников, или “Отмена” для возврата в интерфейс «Сотрудники».

3）Изменение информации сотрудников
Избегайте беспорядочного изменения регистрационного номера и имени пользователя. Соблюдайте соответствие информации в программе и машине. Введите новую информацию о пользователе в соответствущие поля и нажмите [image: image49.bmp]Сохр, для сохранения изменений.
4）Перемещение сотрудника 

Нажмите[image: image50.bmp] (Перемещение сотрудника) для перемещения пользователя из одного отдела в другой.
[image: image51.png]Emplayes Transfer =)

Please chaose a depatment

OUR COMPANY
£ Day shit
ShitA
ShitB
5 Night Shit
ShitA
Shite
5 offcer
Orderpicking L
Finance
Guard
HR
Praduce

%





В данном окне выберите новый отдел, и нажмите (OK) для перемещения пользователя в этот отдел, или (Отмена) для отмены этой операции. 
5)Уход с отдела: Некоторые пользователи могут находиться в компании, но не принадлежать ни одному из отделов. Прием пользователя в выбранный отдел может быть произведено через меню «Список отделов» (Работники). Нажмите [image: image52.bmp] для удаления пользователя из выбранного отдела, появится диалог.
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Нажмите «Да» для перемещения пользователя из выбранного отдела, нажмите «Нет» для отмены этой операции.
2、Функции при нажатии правой клавишы мышки
Нажмите правой кнопкой мышки в списке сотрудников для экспорта информации о пользователях, создания отчетов; отображения или скрытия столбцов в текущем интерфейсе:
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Экспорт данных: экспорт информации о всех пользователях текущего отдела. 
Создание отчета: информация о всех сотрудниках текущего отдела отобразится в форме отчета.
Сохранить расположение: Позволяет сохранить расположение столбцов при изменении их расположения по умолчанию.
Показать все столбцы: отображение всех столбцов с информацией о пользователе. 
Скрыть все столбцы: скрыть все столбцы с информацией о пользователях.
Столбцы: отображение выбранных столбцов с информацией о пользователях. 
3.  Нажмите иконку
[image: image55.png]


 для добавления новых отделов.
4. Выберите  закладку  «Дополнительно» внизу окна для ввода дополнительной информации о пользователе:
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В данном окне Вы можете ввести важную дополнительную информацию о пользователе. Выберите отдел, требуемого сотрудника, нажмите кнопку[image: image57.png]


 для добавления записи. Введите требуемые записи, и нажмите кнопку «Сохранить».
5. Правила посещаемости
Выберите закладку AC опции внизу окна. Появится следующее окно:
[image: image58.png]GrEmployes List =]
+ O + <
it save Carcel Newt

include subordinete department
Department

& 0UR ConPanY
=3 Day shitt

@ shita

 shite
=K Night Shift

@ Shith

@ shite
=M officer

Ondricing

Finance
Guad
HiR
Produce d
sehouse
Not 2w

cive AC
LIEount 0T 7] Schedule AT

st on Holidays

[ende e [Mobie/Pager [Bii~

1114 Many B Male | Operstor
a3

E
[ 1>-1-1-4

Chesk Clock In Check Dleok Dut
OBy Time Zone OBy Time Zone
(@Must Clock In (@ Must Clock Out
Dot Check Dot Check

Basic Information | Addiion | AC Options
Record Count: 16





Актив AC: Если этот пункт определен, то посещаемость пользователя будет считаться согласно правил посещаемости и других выбранных пунктов, иначе, для пользователя не будут создаваться отчеты посещаемости，и при любых его записях, будет считаться нормальный рабочий день. К примеру, начальник отдела , не отмечается по посещаемости, но его рабочий день будет считаться как полный.

Счет OT:  Подсчет сверхурочного времени пользователя.

ОтдыхПраздн.: При установке этого значения сотрудники могут не выходить на работу в праздничные дни, если же сотрудник будет работать в этот день, то ему подсчитается сверхурочное время. Иначе, если сотрудник не выйдет в праздничный день, ему запишется запись «Отсутствовал».

Пров. Clock/вх и Clock/вых: Пункт для контроля проверки записей clock/вх и clock/вых，установки привилегий в этом пункте выше чем в расписании.
Установки расписания
Нажмите «Расписание»; отобразится окно:
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Установка опций в этом окне подобна установке опций посещаемости. Единственная разница, это применение правил для подсчета сверхурочного времени в этом окне. Для подсчета сверхурочного времени обязательно выберите соответствующие пункты, иначе это время не будет подсчитано.
В текущем окне отображается график смены пользователя, Вы можете видеть время начала и окончании графика работы, а также его имя. Для изменения текущего графика выберите его и нажмите кнопку (- ) для удаления этого графика из списка, далее нажмите (+)  для добавления нового графика, появится окно:
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Выберите новый график смены, определите время его начала и конца, нажмите “OK” для подтверждения действия, нажмите “Отмена” для отмены этой операции, и возврата в окно установок.

К примеру, Вы можете назначить смены работы для стандартных рабочих часов.
                Начало         Конец           Смена
               03-3-1          03-5-30           весна  

               03-6-1          03-9-1            лето   
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Функция авто-назначения используется для тех сотрудников, которым не были назначены временные периоды, но которые имеют записи посещаемости. В этом случае система автоматически назначит временной период. Эта функция используется для тех сотрудников, у которых часто меняются смены.

Min auto- assignment shift time：when you setup a time period, example one day, at this time the system will accord with setup time period to determine after it expire more one day，otherwise Not to determine.

Использовать расписание: установка времени исполнения служебных обязанностей на протяжении рабочего дня，нажмите ( + )，установленные расписания появятся в всплывающем окне, выберите необходимое. 
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Для отмены выбора расиписания, выберите его в списке и нажмите кнопку ( - ).
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После всех установко，нажмите (OK) для сохранения， или нажмите (Отмена) для отмены действий и возврата в окно AC опции. 
2.2.3 Установка администратора
Установка администратора
Для защиты программного обеспечения от неавторизированного изменения данных, система обеспечивает возможность установить администратора, Выберите в меню “Обслуживание/опции”  пункт «Администратор», появится окно: 
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Нажмите кнопку «Администратор», отобразится окно:
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Выберите тип добавляемого администратора (лучше добавить супер администратора), после выбора, появится окно 
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Выберите администратора из списка всех сотрудников.
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Пароль администратора по умолчанию – его регистрационный номер, нажмите (OK) для входа в  нтерфейс установки опций администратора.
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Выберите требуемые пункты простым щелчком мышки, знак [image: image69.png]


 говорит о выбранной опции. По умолчанию, система отображает все опции не выбраными. Вы можете выбрать все опции с помощью кнопки «Выбрать Все». После выбора, нажмите "OK" для сохранения установок, или  “Отмена" для установки привилегий администратора в другой раз (воспользуйтесь пунктом «Область действия»).
Примечание: администратор не может изменить собственные привилегии, удалить себя, лишь администратор верхнего уровня может изменять, добавлять или удалять администратора нижнего уровня. 
Для более детальной информации, смотрите классификация администраторов и привилегии.

После установки администратора, система по умолчанию определит пароль администратора как его регистрационный номер, лучше изменить этот пароль на другой для гарантирования безопасности данных. После того, как администратор будет установлен, для входа в систему необходимо предъявить логин и пароль. 
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Классификация и привилегии администратора 
1. Классификация администраторов 
Существует 4 вида администраторов в системе, в зависисмоти от установленных привилегий: Супер администратор, Администратор 2 уровня, Администратор 1 уровня, администратор отдела. 
2. Привилегии администраторов: супер администратор может управлять всеми сотрудниками; администратор отдела может управлять только сотрудниками своего отдела. 
· Привилегии супер администратора: является наивысшим администратором в системе, он может добавлять, изменять, удалять привилегии администраторов, кроме своих собственных, может прозиводить инициализацию системы и устанавливать базу данных. По умолчанию, собственные привилегии супер администратора позволяет ему выполнять все операции в системе. Если никакие пункты в опциях привилегий
 не выбраны, то по умолчанию привилегия будет использоваться; Если выбрано несколько пунктов привилегий,  то только тот администратор, которому установлены эти привилегии, способен будем выполнять эти действия. 
· Администратор 2 уровня отдела: может добавлять администратора этого отдела, пересматривать привилегии администратора низшего и своего уровня, удалять администратора этого отдела, кроме себя, и тех, кто является администратором других отделов. Если были выбраны пункты привилегий, только этот администратор, может иметь доступ к соответствующим операциям.  
· Администратор 1 уровня отдела: может добавлять администратора этого отдела, пересматривать привилегии администратора низшего и своего уровня, удалять администратора этого отдела, кроме себя, и тех, кто является администратором других отделов. Если были выбраны пункты привилегий, только этот администратор, может иметь доступ к соответствующим операциям.  
· Администратор отдела: может добавлять администратора этого отдела, пересматривать привилегии администратора своего уровня, удалять администратора этого отдела, кроме себя, и тех, кто является администратором других отделов. Если были выбраны пункты привилегий, только этот администратор, может иметь доступ к соответствующим операциям.  
Уполномоченные операции 
Clear the expired data/backup database/export the Time Attendance data: 
There are 3 projects under the data menu, the administrator own this privilege to save and examine the data. 
· Импорт записей времени: возможность импорта записей посещаемости в файл через пункт «Импорт» в меню «Логи». 
· Уход по делам/отпрашивание/отпуск: возможность оставления записей в пункте «Уход по делам/отпрашивание/отпуск» меню «Посещения». 
· Забыли Clock Вх/Вых: если пользователь забудет оставить запись входа или выхода, Вы можете добавить соответствующую запись в пункте «Забыли Clock Вх/Вых» меню «Посещения». 
· Позднее прибытие всех/Ранний уход всех: если все сотрудники поздно прибывает или рано уходят по одной причине, Вы можете добавить записи посещаемости для всех, или пренебречь всеми записями для установки требуемых. Воспользуйтесь пунктом «Позднее прибытие всех» меню «Посещения».
· Записи посещения: поиск записей посещения для анализа и изменения. Воспользуйтесь пунктом «Записи посещений» в меню «ПоискПечать». 
· Текущий статус сотрудника: возможность поиска местоположения сотрудника по последней записи. Воспользуйтесь пунктом «Текущий статус юзера» в меню «ПоискПечать». 
· Подсчет посещений и отчеты: запрос на отображение различных статусов посещения, формирование отчетов, печать отчетов. Воспользуйтесь пунктом «Подсчет посещений и отчеты» в меню «ПоискПечать».
· Управление Отдел/Управление Сотрудники: установка новых отделов, наем сотрудников. Воспользуйтесь пунктом «Список отделов» и «Сотрудники» в меню «Обслуживание/Опции». 
· Установка администратора: Установка администратора и назначение привилегий. Воспользуйтесь пунктом «Администратор» в меню «Обслуживание/Опции». 
· Управление графика работы: создание расписания и смены работы компании. Воспользуйтесь пунктом «Расписание» и «Смена» в меню «Обслуживание/Опции». 
· Назначение графика пользователям: назначение установленных графиков работы пользователям. 
· Управление праздники: установка праздничных дней. Воспользуйтесь пунктом «Праздники» в меню «Обслуживание/Опции». 
· Установки ухода: добавление вида ухода и правил подсчета. Воспользуйтесь пунктом «Уход» в меню «Обслуживание/Опции».
· Правила посещаемости: установка правил подсчета посещений. Воспользуйтесь пунктом «Правила» в меню «Обслуживание/Опции».
· Установки базы данных: Установка связей базы данных. Воспользуйтесь пунктом «Опции базы» в меню «Обслуживание/Опции». 
· Системные установки: установка различных опций использования программы. Воспользуйтесь пунктом «Системные опции» в меню «Обслуживание/Опции». 
· Связь машины: установка соединения с машиной. Воспользутесь пунктом «Связь» в меню «Машина управление». 
· Загрузка записей с машины: Загрузка записей времени сохраненных в машине. Воспользуйтесь пунктом «Загрузить записи» в меню «Машина управление». 
· Выгрузка информации о пользователях в машину: возможность выгрузки информации о пользователях в машину. Воспользуйтесь пунктом «Выгрузить юзер и FP» в меню «Машина управление». 
· Загрузить информацию о пользователях и отпечатки пальца:  загрузка в базу данных программы информацию о пользователях и шаблоны отпечатков пальца, которые хранятся в машине. Воспользуйтесь пунктом «Загрузить инф. юзер» в меню «Машина управление». 
· Очистка всех данных в машине: удаление всех записей времени в машине. Воспользуйтесь пунктом «Удалить» в меню «Машина управление».
· Управление Машина: Возможность просмотра информации о машине и установка некоторых параметров. Воспользуйтесь пунктом «Управление» в меню «Машина управление». 
· Редактирование машина: возможность добавлять, изменять, удалять машины. 
· Синхронизация времени на машине: синхронизация времени компьютера и машины. Воспользуйтесь пунктом «Синхронизация» в меню «Машина управление».
2.2.4 Управление расписание
Прежде, чем назначить смену для графика работы，необходимо установить расписание，выберите в меню (Обслуживание/Опции) раздел  ( Расписание)，где Вы можете установить расписание, которое потом будет назначаться штату сотрудников. 
[image: image71.png]Maintenance/Options _ Device managemer

3 Department List
2 Employes Maintenance e
¢ Administrator

0 waintznance Timstables
@ Maintznance Shift Schdlules
@ Employes Schedule

Holiday List
© aftendance Rule
Leave Class

@ Database Option.

2 system options





Если Вы устанавливаете график работы первый раз, система автоматически предложит пройти все этапы установки последовательно, появится следующее окно. 
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Нажмите (Cancel) для возврата в главное окно, нажмите (OK) для начала установки расписания, появится окно.
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Выберите «Добавить» для входа в меню добавления расписания рабочего дня, следуйте за окнами установки для поэтапного ввода требуемых данных.
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Согласно реальных условий работы выберите начало и окончание рабочего дня ( в формате 1 диапазона 09.00-17.30, или 2 диапазонов 09.00-13.00 и 14.00-18.00 (с перерывом на обед)). Нажмите (Cancel) для возврата в главное окно, или нажмите (Next) для перехода на следующий этап установки. 
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В следующем окне установите разрешенный диапазон записи значений Clock вх/вых. Как пример, Clock вх:  06.30-11.30, именно в этом интервале времени система будет записывать значения посещения сотрудников. В другое время, запись о прохождении верификации не зафиксируется в системе. Для того чтобы система проверяла данные значения, установите птички в полях Must (Долж) C/вх и Must (Долж) C /вых.   
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В следующем окне установите значения, при которых система будет считать поздний приход и ранний уход с работы. Данные значения в минутах отсчитываются от начала и конца рабочего дня. Нажмите (Next) для продолжения. 
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Установите в этом окне значения: «Применять этот график ко всем пользователям, не имеющим никакого графика» или «Установить этот график по умолчанию для всех отделов».  

Система добавит в список расписаний – расписание Daytime или 2 расписания «А.М» и «Р.М» при выборе расписания с перерывом, в список смен – смену “Normal shift”. Нажмите кнопку “finish” для завершения установки графика. 
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В левой части окна отобразится список расписаний, в правой части- значения выбранного расписания, которые вы можете изменять, удалять, добавлять.
· Добавить: Просто нажмите кнопку ([image: image79.bmp] Доб)  для добавления нового расписания, далее введите имя расписания, начало и конец рабочего дня, диапазон разрешенных значений Clock вх/вых, время опоздания и раннего ухода, обозначение рабочего дня (как 1 раб. день или как определенное количество минут).  Одновременно определите должен ли сотрудник оставлять отметки времени, или подсчет рабочего времени возможен без них. Вводите время в формате hh:mm, где hh – час, mm- минуты. 
· Удалить: Выберите расписание, нажмите ([image: image80.bmp]Удал) для удаления выбранного расписания. 
· Сохранить: Нажмите ([image: image81.bmp]Save) для сохранеия отредактированных, добавленных значений.
· Считать как опоздание (мин): на рисунке выше значение установлено 5 мин. Пример. Время начала рабочего дня 7：50，A. запись времена сделана в 7：53，B. Запись времени сделана в 8：00. Таким образом, А. сотрудник сделавший  первую запись считается не опоздавшим, т.к. время от начала рабочего дня не превышает 5 минут, В. Сотрудник сделавший вторую запись считается опоздавшим на 10 минут, так как его время превышает установленное на 5 минут.

· Считать как ранний уход (мин): принцип подобен как при определении времени опоздания. Только за базовую величину берется время окончания рабочего дня. 
· Начало /Конец вх: Вводится диапазон значений, при котором разрешается оставлять записи входа, при попытке записи входа вне этого диапазона, запись не будет записана системой. 
· Начало/Конец вых:  Вводится диапазон значений, при которых разрешается оставлять записи выхода. При попытке записи выхода, вне этого диапазона запись не запишется системой.
· Считать рабочий день как: Система обращается к этой записи для обозначения величины рабочего дня в отчетах. Если значение установлено, то значение рабочего дня берется с этих установок, если нет, подсчет идет согласно правил посещаемости.
· Считать рабочий день в минутах/часах: указанный временной период будет зарегистирован в статистических отчетах. Как пример, если реальный рабочий день длится 9 часов, Вы можете выставить в этом поле значение 8 часов. Так во всех отчетах проработанное время будет считаться как 8 часов. 
· Должен clock вх/вых: Согласно различных должностей и требований, система может подсчитвать рабочее время без записей входа и выхода. При выборе этой опции для подсчета рабочего времени системе обязательно нужны записи входа и выхода. 
· Изменить цвет отображения: Вы можете выбрать фон отображения расписаний различными цветами для визуального отличия.
2.2.5 Управление смена
После установки расписания, необходимо установить смену работы, Выберите “обслуживание/опции”，раздел “Смена”, далее отобразится окно установки смены:
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Данное окно разделено на 2 части: Список смен и Временные значения смены. Список смен содержит- имя смены, цикличность, единицу периодичности.
Имя смены не может повторяться, и все поля не могут быть пустыми.
Дата начала смены отображается в форме yyyy-mm-dd,  к примеру,  15 Ноября 2003 записывается как 2003-11-15，и 6 марта 2003 записывается как  2003-03-06.

Продолжительность смены = цикл * единица
Единица периодичности может быть: день, неделя, месяц.
Кнопки управления смены -  добавить, удалить, редактировать. После добавления или изменения смены нажимайте кнопку √ Сохр. Для сохранения настроек.
Нажмите кнопку ([image: image83.bmp]) для добавления новой смены, после этого нажмите «Доб. Вр.» окно установки смены появится на экране:
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Выберите расписание для добавления в эту смену，определите дни недели для добавления в эту смену. Определите, считать ли эти дни как сверхурочное время. Нажмите «Ок» для сохранения установок, или «Отмена» для отмены действия.

Удалить смену: выберите смену, которую Вы хотите удалить и нажмите кнопку ([image: image85.bmp])Удалить.

Изменить: Выберите смену, которую Вы хотите изменить и нажмите кнопку ( [image: image86.png]


) Редактировать.  

Удалить расписание: нажмите кнопку([image: image87.bmp]) «Чист. все» для удаления временного расписания для установленной смены.

Сохранить: После добавления или изменения параметров смены, нажмите кнопку  ([image: image88.bmp]) «Сохр» для сохранения изменений.
2.2.6 Назначение графика сотрудникам
Если сотрудникам не будет назначен график работы, система не сможет отображать различные отчеты по посещаемости, различать записи прихода и ухода и т.д.
После установки расписания и смены, выберите в меню Обслуживание/Опции, нажмите «График сотрудников», откроется окно назначения графика работы сотрудникам. 
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В левой части окна выберите отдел, для которого планируете назначить график, в правой части окна отобразится список сотрудников этого отдела. 

Назначение графика для отдела: вы можете назначать графики для целого отдела, для этого нажмите кнопку 
[image: image90.png]


 «График отдела», появится окно:
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График по умолчанию: выберите график из выпадающего списка, который будет применяться для новых пользователей.
Использовать график: выберите график, который будет применяться для пользователей этого отдела.
Модуль настройки посещаемости
В правой верхней части окна Вы найдете кнопку «Настройка». Вы можете назначать настройки не только для отдельного сотрудника, но и для группы сотрудников. Для этого нажмите ([image: image92.jpg]


 «Выбор все» ), или выберите группу сотрудников при нажатой клавише ctrl, далее нажмите (
[image: image93.png]


 «Настройка») появится окно: 
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Clock вх/вых: выбор опций о вариантах подсчета посещаемости при присутствии/отсутствии записей входа/выхода. Установка в этом окне имеет больший приоритет, чем в «Расписании». 
Подсчет посещаемости: принятие решения о подсчете посещаемости. После выбора этой опции посещаемость будет считаться согласно правил посещаемости и графика, иначе посещаемость сотрудников не будет считаться согласно правил, и весь день будет просчитываться как нормальный рабочий день. Для примера, руководителю отдела применима эта опция, для подсчета рабочего дня без подсчета посещаемости. 
Считать ОТ: после выбора этой опции, для сотрудников будет подсчитано сверхурочное время. 
Праздники:  после выбора этой опции, для пользователей которым по графику был назначен праздничный день, но они пришли работать, время работы подсчитается как сверхурочное, иначе, если пользователя по графику выпадает работать в праздничный день, а он не пришел, запишется запись «отсутствовал». 
Регистр. ОТ: сверхурочное время будет подсчитано только после проверки и регистрации. 
Нажмите кнопку 
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 в левой части окна, появится окно. 
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В этом окне отображаются все смены и расписания смен. Выберите новую смену, которую Вы хотите установить, определите ее начало и конец, нажмите кнопку “Ок" для сохранения данных, или нажмите "cancel" для отмены операции, и возврата в главное окно установки посещаемости. После успешной установки, соответствующее имя смены появится в списке, и в окне расписаний отобразится новое установлено расписание. 
Автоназначение расписания
Если назначенные смены, графики работы пользователя очень часто меняются, и не подпадают под правила, Вы можете применить функцию автоназначения расписания. Эта функция применима для пользователей, которые не имеют фиксированного графика за определенное время, но имеют записи посещаемости, система может автоматически решить к какому расписанию будут принадлежать эти записи.  Для выбора этой функции поставьте галочку в разделе «Авто назн. расписания», станет активным окно выбора расписания. 
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Далее выберите наименьшее количество времени (дни и час) для назначения расписания. Далее выберите расписания, которые будут использоваться для назначения. Для добавления расписания нажмите кнопку [image: image98.bmp], появится список установленных расписаний, из которого Вы можете выбрать требуемый. 
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 Для удаления расписания нажмите 
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.
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Временные смены сотрудников
Если один (или несколько сотрудников) нуждаются во временном изменении их рабочих часов, должны быть назначены временные смены, нажмите кнопку «Временные смены», появится диалог:
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Нажмите (OK)，выберите временный график，или нажмите (Cancel ) для возврата в главное окно. 
Сперва, определите диапазон времени для определения временного расписания, выберите сотрудника, для выбора большого количества сотрудников, удерживайте клавишу (Ctrl),  также можете нажать кнопку «Выбрать всех», далее нажмите (доб. Временную зону) для добавления временной зоны, а также количество добавляемых дней.  Процедура добавления временной зона такая же, как при настройке смены. Нажмите «Сохранить» для сохранения временного графика, или нажмите «Отмена» для отмены операции.
Временной график имеет больший приоритет перед графиком смены.
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Выберите расписание, которое Вы хотите добавить, нажмите (OK), временной график появится в списке графика смены. 
Перед сохранением расписания, убедитесь в выборе расписания, нажмите 
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 для удаления, нажмите (
[image: image105.png]


Удалить Все) для удаления всех расписаний, для сохранения временного расписания нажмите «Сохранить», для отмены временного расписания нажмите 
[image: image106.png]


. 
Регулярное изменение графика
В большинстве компаний существует регулярное изменение графика смены. Программное обеспечение имеет возможность установить регулярное изменение графика To.
Здесь, показа метод изменения 4 смен с циклом каждые 4 дня， к примеру, есть 4 смены  A、B、C、D, график рабочих часов разделен на утреннюю, дневную, ночную смену, последняя смена на отдых, 3 расписания начинаются с 1 числа.

После всех установок, отобразится следующее окно. 
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Список графика рабочих часов:
	Дата
	Утренняя
	Дневная
	Ночная
	Отдых

	1
	A
	B
	C
	D

	2
	D
	A
	B
	C

	3
	C
	D
	A
	B

	4
	B
	C
	D
	A

	5
	A
	B
	C
	D

	6
	D
	A
	B
	C

	7
	C
	D
	A
	B


Со списка графика，регулярная смена запасная，цикл изменения рабочих часов 4 дня, так A、B、C、D  разделены на 4 смены. Дальнейшие инструкции отображены в следующем окне.
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2.2.7 Управление праздники 

В праздники, согласно местного законодательства сотрудники не выходят на работу,  в это время пользователи не имеют посещаемость, в обычной ситуации, если пользователь не отметился, ему запишется запись отсутствовал без уважительных причин. Для того, чтобы в этот день сотруднику не была записана запись отсутствовал, установите список праздников. При выходе пользователей на работу в это время, будет засчитано сверхурочное время. Выберите «Праздники» в меню «Обслуживание/Опции», откроется следующее окно. 
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       В этом окне Вы можете добавлять, удалять и изменять список праздников. 
Добавить: Нажмите
[image: image110.png]


  для добавления праздника в список. Введите имя праздника, день и продолжительность в соответствующих полях.
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Примечание: при вводе даты праздника придерживайтесь формата 06-05-01, после ввода, по умолчанию формат отобразится как 2006 - 05 – 01, разделяйте цифры символом"-" . При неправильном вводе система сообщит об ошибке.
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После ввода всей информации, нажмите 
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 для сохранения данных. 
Удалить: Нажмите 
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 для удаления праздника из списка.
Изменение: Если Вам необходимо изменить информацию о празднике, нажмите
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  для изменения информации. Далее нажмите
[image: image116.png]


 для сохранения данных. 
После добавления праздников, в то время как назначены смены пользователям,  система исключит эти даты из графика работы. Поскольку записи времени в эти дни отсутствуют, система в отчетах не сможет подсчитать посещаемость в это время. Если в эти дни пользователь оставит отметки времени, система подсчитает эти часы, как свободное сверхурочное время (freely working overtime, FWO).
2.2.8 Установки ухода 

Система предусматривает запись ухода сотрудника с работы во время рабочих часов по различным причинам, запись об уходе автоматически будет отображаться в отчетах. Для управления параметрами ухода выберите (Уход) в меню «Обслуживание/Опции». 
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По умолчанию, система имеет 3 причины ухода: больной (sick), отпуск (vacation), другие (other), которые Вы можете удалить, и назначить новые. Если Вы хотите добавить новые причины ухода, нажмите 
[image: image118.png]


 для добавления. 
Добавить: Нажмите
[image: image119.png]


 для добавления причины. В правой части окна введите имя ухода, правила, которые будут использоваться для подсчтеа уходов в отчетах. После заполнения этих полей, нажмите  
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 для сохранеия информации, или нажмите 
[image: image121.png]


 для отмены текущей операции.
Минимальна единица - минимальное значение, которое будет использоваться для подсчета ухода. Значения могут быть – день, час, минута. Смотрите рисунок. 
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Округление (Round-off control) – округление значений для удобства подсчетов в отчетах. Round down – округление вниз, 4,6 будет считаться как 4. Round off – округление по правилу 0,5. Round up – округление вверх, 4,2 будет считаться как 5. 
Для использования правил подсчета ухода выберите «Округл. Acc». Для подсчета уходов согласно реального времени выберите «Acc по времени». 
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Также Вы можете выбрать символ, который будет отображаться для обозначения данного вида ухода в отчетах.
Считать уход – при выборе этой опции все вновь добавленные записи будут считаться для отображения в отчетах.

Удаление: Используется для удаления выбранного ухода. Выберите имя ухода, которое Вы хотите удалить, нажмите 
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 для удаления этого вида ухода. 
Изменение: Изменение характеристик ухода. Выберите имя ухода, которое Вы хотите изменить, нажмите
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 для внесения изменений в параметры ухода. 
2.2.9 Правила посещения
Все вычисления для отчетов выполняются согласно правил, 
1. Выберите в меню Обслуживание /Опции раздел «Правила», появится окно:
[image: image126.png]Formulate attenclance checking rule

[Basic setings | Caloulation | Statistc tems.

Uit name Zksoltware Inc

Abbreviation| 2k

Shift expands two days

From[Mondey =] stataweek | @1stday shit

From 1 2| sttt amonth D2
The longest time zone under 940 ] mins

The shortest e zone exceed 120 %] mins
Lostrindes f it it (5 21| mins
oSt of S

Ol o stte Ol o stte

Qs Out 4 OT directl

s Business Ot @ b

jory jory





Данный интерфейс состоит из 3 переключающихся окон;
Установите с какого дня начинается неделя, и с какого числа начинается месяц. Некоторые компании подсчитывают посещения, начиная с воскресения, у некоторых новый месяц начинается с 26 числа
Если смена пересекает время 0:00，определите какому рабочему дню будет принадлежать эта смена.

Определите максимальное и минимальное время для расписания.
Определите количество минут повторной верификации. После прохождения первой верификации, вторая верификация пользователя может быть произведена после истечении этого времени, иначе система не воспримет запись. 

К примеру, интервал 5 минут，первая запись произведена в 8:10，так между 8:10 и 8:15 записи будут не действительны，оставлять записи Вы можете только после 8:15.
Статус выхода: Есть четыре метода, которые будут применяться для ручного статуса ухода.
★Игнорировать статус: Этот статус будет игнорироваться для ручных записей посещаемости.

★Как выход: Этот статус записывается как нормальный Выход.

★Как бизнес выход: Этот статус записывается как бизнес выход.

★Проверять：делает верификацию для записи вручную，исследование выхода пользователя.

Over time (OT) статус: Для подсчета сверхурочного времени используются 3 статуса. 

★Игнорировать: сверхурочного времени не будет подсчитано в отчетах посещаемости;
★Как OT прямо: Сверхурочное время не будет проверяться, а сразу подсчитываться.
★Проверять: ручная проверка записей верификации，чтобы исследовать имел ли пользователь сверхурочное время.
2.Выберите второе окно «Вычисление», появится окно:
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Установите продолжительность рабочего дня в минутах; эта величина должна вычисляться с помощью записей clock вх/вых.

Далее, установите количество минут, по истечении которых после начала рабочего дня будет считаться опоздание пользователю, а также количество минут перед окончанием рабочего дня, когда пользователю будет считаться ранний уход, эти значения должны быть такими же, как в настройке расписания, иначе результаты подсчетов будут неправильными. 

Для записи clock-вх, определите при каком опоздании не засчитывать этот рабочий день.

Для записи clock-вых определите, при каком количестве минут раннего ухода не засчитывать этот рабочий день.

Если записи поздо и ранний уход будут больше установленных значений, пользователю запишется запись отсутствовал.
Также установите после какого количества минут после окончания рабочего дня, засчитвать сверхурочное время.

3. Выберите третье окно «Стат. пункты», появится окно:
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Вы можете установить статистические правила и символы для отображения записей ухода, поздного прибытия, раннего ухода и т.д.
Свободное сверхурочное время (FOT): сверхурочное время которое не зарегистрировано в графике, посещаемость пользователя считается как свободное сверхурочное время.

Примечание: по умолчанию в системе установлена ситуация посещаемости при которой рабочий день разделен на 2 расписания，если один день разделен на более чем 3 зоны посещаемости，выберите все пункты и и определите их для гарантирования точности подсчета.

★Групп. по времени: Этот пункт определяет будет ли  записи посещаемости распределены по соответствующим записям. К примеру, выберите все пункты без записей  clock-вх и сгруппируйте их, далее вы получите общее время без этих записей. 

★Округлять Acc：при выборе этой функции, будут применяться правила округления для выбранной минимальной единицы (выше).

★Round up：округление в сторону высшего числа. Если минимальная единица выбрана, как 1 рабочий час, то при вычисленном результате 1.1 и 1.9, рабочие часы будут подсчитаны как 2 раб. часа.
★Round off：Округление согласно правила 0,5.
★Round Down： Окргуление в сторону нижнего числа.

При минимальной единице 1 рабочий час, при подсчитанном значении 1.1 и 1.9, подсчитается рабочий час равен 1. 
2.2.10 Опции базы данных
Система работает с Microsoft ADO интерфейсом базы данных，по умолчанию отдельная Access2000 база данных, имя файла att2000.mdb，Вы можете установить связи базы согласно реальных условий.  

Когда система показывает следующую ошибку，вы должны изменить связи базы данных.
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Соединение с Microsoft Access  базой данных                                   

 Выберите в меню "Обслуживание/Опции" раздел «Опции базы». 

1.）Как установить связь Microsoft Access базы данных, выберите Microsoft Jet 4.0 OLE dB Provider;
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 2) Нажмите «Next», или создайте ссылку в следующем окне.
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Нажмите
[image: image132.wmf] 

 для выбора файла базы данных.
A：Для отдельного компьютера
Выберите в проводнике файл базы данных. По умолчанию путь к файлу базы данных C:\ProgramFiles\Zksoftware \Att\2007att2000.mdb
Нажмите «Проверить подключение», при появлении сообщения об успешном соединении, Вы создали успешно ссылку на базу данных:
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Пользователь может установить пароль базы данных для гарантирования безопасности, если вы не хотите устанавливать пароль выберите пункт ( blank password), при выборе пароля, введите его.
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      B：Для сети
К примеру, 3 терминала соединены вместе, испольуются 3 компьютера Computer1, Computer2，Computer3 соответственно и Computer1 есть ведущим. Первое, сделайте директорию установки программного обеспечения на компьютере Computer1 расшаренной для других компьютеров, и предоставьте Computer2 и Computer3 права чтения-записи и доступа к компьютеру Computer1. Связь базы данных для компьютера Computer1 направлена на локальную базу данных программы, и связи компьютеров Computer2 и Computer3 направлены на базу данных Computer1. Таким образом данные 3 машин будут храниться на одном компьтере. 
Связь с  SQL Server                                          

Если Вы хотите использовать сетевую базу данных, сначала Вы должны установить базу данных Fingerprint Attendance System на сервере баз данных. В директории установки Time Attendance системы, найдите файл с именем sqlserver.sql，который является SQL скриптом для установки Fingerprint Attendance System базы данных на Microsoft SQL Server 7.0 . Если Вы используйте другой сервер базы данных, обратитесь к этому документу для установки Fingerprint Attendance System  базы данных. 

Выберите поставщика Microsoft OLE DB Provider for SQL Server нажмите «next» или тестирование связи.
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2.2.11 Системные опции
Здесь Вы можете установить функции автомонитора, конфигурирования, вида основного окна.
Вид
Пользователь может поменять режим и стиль отображения главного окна прораммы в зависимости от своих предпочтений. Необходимо лишь выбрать требуемый пункт. 
Автоматический мониторинг
Опрос: обеспечивает администратора удобством просмотра записей посещаемости. После того, как система соединиться с машиной, после успешной верификации пользователя на машине, его запись в реальном времени отобразится в главном окне программного обеспечения.  
Когда программа запускается, активируется автомонитор: после запуска программы все машины соединяются с программой для отображения записей в реальном времени. 
Периодичность опроса: во время непрерывного и циклического мониторинга, могут появитсья различные причины временного разъединения устройства, здесь вы можете установить чило циклического авто запроса (обычно 120 с). 
Превышение записей посещаемости: общее количество записей устройства, относиться к записям посещаемости пользователей, которая каждая машина может загружать, введите общее число для записей здесь, после превышения этого числа, в машине автоматически очистяться записи посещаемости пользователей. К примеру, установлено число 1200, когда количество записей станет 1201, записи посещаемости в устройстве автоматически очистяться, их количество станет 0.
Количество переподключений при разрыве: количество попыток подключиться к машине снова, после потери связи (обычно значение 3). 
Назначить мониторинг во временной зоне: можете определить определенный временной период для начала мониторинга. Если опрос является непрерывным, тогда мониторинговая сеть может иметь большую нагрузку, поэтому определите временной период начала мониторинга, что уменьшит нагрузку на сеть. Формат записи временного периода следующий  06:00-22:00. 
Загружать записи времени: установите время для автоматической загрузки записей, в формате 24 часового дня. 
Синхронизация машины: можете установить время синхронизации времени на машине. В назначенное время система соединиться с машиной и произойдет синхронизация. Формат времени 10:00. 
Функциональные опции
Временные посещения: функция для машин учета рабочего времени.
USB управление: возможность управления Usb диском. 
SMS управление: возможность использования коротких сообщений. 
Контроль доступа: функция, добавленная с программного обеспечения для контроля доступа, где Вы можете установить временные зоны и группы. Дополнительная функция для терминалов учета рабочего времени с простыми функциями контроля доступа. После выбора этой функции меню контроля доступа появится в интерфейсе программы, нажмите [image: image137.jpg]


 для детального просмотра этого интерфейса.Для подробностей установок, обратитесь к руководству по использованию программного обеспечения для контроля доступа. 
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Запись карт fingerprint машиной: после выбора этой опции, появиться возможность записывать и удалять карты в интерфейсе управления пользователем, после соединения программы с машиной.
Support 9 pin: Когда программа соединиться с машиной, которая поддерживает 9 значные коды, выберите эту опцию, далее программное обеспечение будет поддерживать 9 значные коды. 
Опции старта:
При старте Windows, запускать программу: выберите эту опцию для автоматического запуска программы при запуске Windows. 
При старте программы, активировать авто монитор: при следующем запуске программы, автоматически включиться мониторинг записей в реальном времени. 
Загрузить записи:
Загрузить все записи/Загрузить новые записи: выберите одну из опций для различных вариантов загрузки записей. 
Показывать индикатор загрузки: При загрузке записей на экране отображается проресс загрузки. 
Сохранить в файл после загрузки: После выбора этой опции, загруженные данные сразу же сохраняться в файл. 
2.3 Ручное управление записями
2.3.1 Уход по делам/отпрашивание/отпуск 
Когда пользователь имеет уход с рабочего места по бизнес делам или имеет другие причины для ухода в рабочее время (болезнь, отпуск, другое), для того чтобы гарантировать правильность подсчета результатов, используйте эту функцию. Нажмите "Уход по делам/Отпрашивание/Отпуск" в меню «Посещения», отобразится окно. 
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Данное окно может отображать данные в 2 режимах: по дням и список. 
Отдел: в этом выпадающем окне Вы можете выбирать отделы.
Пользователь: здесь вы можете выбирать пользователей для добавления им записей. 
Note: the staff is in "completely” by default, be unable to add the staff business trip /asking for leave. 
Вид ухода: в данном окне отображаются все виды уходов, которые установлены в системе. Дважды щелкните на выбранном уходе для изменения цвета фона этого ухода.
Диапазон отображения данных: выберите требуемый временной диапазон для отображения записей ухода и запроса. 
Отчет: Определите время начала и конца отчета, нажмите кнопку «Отчет» для формирования нужного отчета.
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Экспорт: экспорт записей ухода в файл.
Запрос: Демонстрация всех записей ухода в виде списка за определенный период.
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Добавить: добавить запись ухода, существуют 2 пути добавления записей.
1) Первый путь: После выбора отдела и пользователя, определите дату/время в основном окне ухода, удерживая левую кнопку мышки, выберите необходимый временной период, появится следующее окно:              
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Выберите требуемый тип ухода в выпадающем списке, если нужно введите причину, нажмите (OK) для сохранения добавленного ухода, или нажмите (cancel) для отмены операции. Отобразится следующее окно.
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. 2) Второй путь: нажмите кнопку 
[image: image144.png]


 Добавить, определите начало и конец ухода, тип ухода и причину, нажмите (OK) для сохранения информации, нажмите (cancel) для отмены операции.
Изменить: Вы можете изменить период ухода в главном окне, передвиньте соответствующую полоску временного периода в нужное значение. Когда курсор примет значение [image: image145.bmp], изменяйте значение полоски периода ухода. 

Также вы можете сместить период ухода, без изменения общего количества времени. Когда курсор примет значение [image: image146.bmp], перетащите полоску периода ухода в нужное место. 

    ★Если Вы хотите точно изменить период ухода, когда курсор примет значение[image: image147.bmp], дважды щелкните левой кнопкой мышки или нажмите ‘‘
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” Редактировать. Появится следующее окно.

[image: image149.png]< Add the Ttem of Leaving on Busin... ()

Time Range
Fom | 47292007 | 0000
To | & g2007 v 2359

Please chaose the leave type:

Reason





Выберите дату и время, тип ухода, причину и нажмите (ОK) для сохранения информации, или нажмите (cancel) для отмены действия.
Удалить: Если Вы хотите удалить выбранный уход, нажмите
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 Удалить, появится окно:
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Нажмите (yes) для подтверждения действия, или нажмите (No) для отмены действия.

Также Вы можете нажать левой кнопкой мышки на полоске периода ухода и нажать "DEL" для удаления. Также Вы можете при помощи курсора
[image: image152.wmf] 

 установить полоску периода ухода в нулевое значение.
При добавлении ухода за соответсвенный период, если он пересекается с уже установленным, появится следующее окно предупреждения.
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Нажмите (yes) для отмены операции.

После подтверждения, добавляемая запись не добавится в систему. При успешном добавлении записи ухода, соответствующие значения будут отображаться в отчетах посещаемости, по умолчанию функция уходов установлена, систмеа может прямо вычислять значения. Также вы можете установить опцию подсчета этих записей только после их проверки администратором.
2.3.2 Добавление записей Clock Вх/Вых
Ручное добавление записи Clock Вх 

Если пользователь забудет оставить запись clock-вх по какой-либо причине, функция  Ручное добавление записи Clock-вх может быть использована для добавления этой записи. Нажмите  Забыли  Clock Вх/Вых в меню Посещения, появится следующее окно.
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Выберите отдел и сотрудника, далее выберите тип добавляемой записи, установите дату и время, и нажмите (Добавить) для добавления новой записи.
Когда новая записиь будет добавлена, кнопка «Добавить» станет серой и не действительной. Она станет активной снова только после выбора пользователя, или выбора другого типа записи, к примеру clock-вых. 

Нажмите «Закрыть» для закрытия диалогового окна и возврата в главное меню.

Помимо статусов clock-вх и clock-вых, вы также можете выбрать другие типы записей из выпадающего окна.

Данный модуль возможно применять не только для индивидуального пользователя, но также для добавления записей всем или группе пользолвателей. 
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Если Вы хотите выбрать всех пользователей, нажмите[image: image156.jpg]


 Выбрать все, смотрите следующий рисунок:
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Нажмите ([image: image158.jpg]


Выбор нет) для отмены выбора всех пользователей. Если существует много пользователей, данный модуль обеспечен функцией запроса пользователей, для поиска по имени и номеру. Нажмите Enter или левой кнопкой мышки 
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 для появления окна поиска. 
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Ручное добавление записи Clock Вых
Если пользователь забудет оставить запись clock-вых по какой-либо причине, вы можете добавить эту запись, используя этот модуль. Для добавления записи смотрите пункт «Ручное добавление записи Clock-Вх».
2.3.3 Позднее прибытие/ранний уход всех
Позднее прибытие всех
Если часть или все пользователи одного отдела поздно прийдут на работу, данный модуль может использоваться для модификации записей clock-вх, нажмите (Позднее прибытие) в выпадающем списке, появится следующее окно:
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Выберите требуемый отдел, выберите пользователей, если Вы хотите выбрать более чем одного пользователя, при выборе удерживайте клавишу Ctrl. Нажмите ([image: image162.bmp]Выбор все) для выбора всех пользователей, нажмите ([image: image163.bmp] Отмена) для отмены выбора всех пользователей.  

Выберите тип записей "позднее прибытие" или "ранний уход".

Пренебречь записи clock-вх – означает, что все записи из указанного ниже диапазона времени будут отменены, и записаны новые записи.

clock-вх после модификации – новые записи времени после применения этой функции.

Нажмите (OK) для удаления всех записей из временного диапазона окна «пренебречь записи» и добавления новых записей указанных в окне «Записи после модификации».

Нажмите (cancel) для отмены этой операции.

Раннйи уход  всех
Если часть или все пользователи одного отдела рано уходят с работы с одной причины, данный модуль может использоваться для модификации записей clock-вых. Процесс изменения записей подобен процессу «Позднее прибытие всех».
2.4 Поиск/ Печать
2.4.1 Записи посещаемости
Этот модуль используется для просмотра записей посещаемости всего штата сотрудников, которые были загружены с машины,  вычичления всех статических данных на базе этих записей.
Нажмите (Поиск/Печать) в главном окне, в выпадающем списке выберите "Записи посещений".
1. Поиск
Отдел: Отображение всех отделов. 
Штат: Отображение всех сотрудников. 
Дата начала и конца: определяет временной диапазон поиска для запроса. 
Запрос: выберите отдел, сотрудника, определите временной интервал поиска, нажмите кнопку «Поиск», запрашиваемые данные отобразятся в нижней части окна.
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В списке отобразятся имя отдела, регистрационный номер пользователя, имя пользователя, время и дата, код проверки (пароль или fingerprint), номер машины. Также пользователь может дополнительно выбрать поля: Показывать статус (C/вх, C/вых, …) и Рабочий код. 
Показывать Статус: показывать статус посещения в окне запроса.
Для визуального отличия статуса Входа и Выхода, данные записи отображаются различным цветом. 
Примечание: Когда устройство не имеет клавиш выбора вида посещения, все записи посещаемости отображаются как clock-вх.
Если требуется изменить отображаемый цвет статуса посещаемости, кликните левой кнопкой мышки на окна Вх и Вых, выберите необходимый цвет, сохраните настройки. 
Показывать рабочий код: Отображение в окне запроса рабочего кода. 
Примечание: Рабочий код – это код, который различает разные классы (виды) работ, если машина имеет функцию рабочего кода (по заказу) тогда возможно отображение символа работ в окне запроса. 
Простой анализ истории событий: отображение записей посещаемости сотрудников по дням. 
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2、Предосмотр и печать 
Данный модуль обеспечивает пользователей удобством просмотра отчетов по записям посещаемости, дает возможность печати, сохранения данных.
Нажмите «Предосмотр», отобразится следующее окно:
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Для печати отчета, нажмите иконку принтера в левом верхнем углу. 

3, Экспорт
(смотрите раздел 6.1.7  экспорта данных)

4, Расширенный экспорт 

Расширенный экспорт данных, согласно установок пользователя. Для более детальной информации смотрите раздел 6.1.8.
5, Измененный лог
Если в программе существуют измененные записи, система обеспечивает удобный путь для запроса и просмотра, изменения, редактирования, добавления данных. 
 Нажмите  «Измененный Лог»: 
1) Запрос 
Введите необходимые данные для поиска измененных записей. После выбора отдела, сотрудника, временного диапазона поиска, нажмите кнопку "Поиск", запрашиваемые данные отобразятся в нижней части окна. 
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  2) Предосмотр:

 Нажмите «Предосмотр» для просмотра и печати данных.
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3) Экспорт:

 Нажмите "Экспорт" для экспорта данных в файл выбранного формата. 
4) Восстановление записей: 
Для отмены результата изменения записи, Вы можете воспользоваться функцией восстановления. Для этого просто выберите изменненую запись, и нажмите кнопку «Восстановить». Измененная запись вернется в свое первоначальное значение. 
2.4.2 Подсчет посещений и отчеты
В программном обеспечении учета рабочего времени, обычно конечным результатом требуется отображение посещений пользователей и печать различных отчетов посещаемости.

При просмотре списка посещений, возможно изменение записей посещаемости. Записи отображаются в 4 переключающихся окнах: посещаемость Clock вх/вых, Смена, Разное, Расчеты.

Выберите «Подсчет посещений и отчеты» в меню Поиск/Печать. 
Определите отдел, выберите нужного пользователя, определите временной диапазон, нажмите «Поиск» для просмотра статических результатов посещаемости. 
a）Выберите отдел из выпадающего списка.
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b）Выберите пользователя.
Существует 2 пути выбора пользователя: непосредственно из выпадающего списка, или введите регистрационный номер пользователя для поиска в окне выбора пользователя. 
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c）Выберите требуемый временной интервал. 
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d）после выбора, нажмите кнопку «Подсчеты». 
Записи Смены
В окне «Смена» в основном отображаются записи позднего прибытия, раннего ухода, отсутствия на рабочем месте и сверхурочном времени, начале и конце рабочего дня, времени Clock вх/вых. Возможно в этом окне добавлять записи ухода, записи Clock вх/вых. 
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По умолчанию в окне «Смена» отображается регистрационный номер, имя, дата, соответствующее расписание, рабочие часы, записи Clock вх/вых, статус о прибытии, время опоздания, раннего ухода, присутствие/отсутствие, сверхурочное время,  исключительные случаи,  окно необходимости записей Clock вх/вых, отдел, рабочий день, выходные, праздники, проработанное время, сверхурочное время, сверхурочное время выходных, сверхурочное время праздников пользователя. Для изменения отображаемых колонок, нажмите на строке правой кнопкой мышки и выберите отображаемые столбцы.

 1) Пояснение значения столбцов.
Расписание: расписание работы на протяжении рабочего дня. 
Время опоздания: разница между величиной отметки clock вх и началом рабочего дня. Если нет записи clock вх, то возможно согласно правил посещаемости настроить 2 варианта для отображения в этом окне: 1) Считать опоздание на x1 минут при отсутствии записи, 2) Считать пользователя отсутствующим на рабочем месте без записи после определенного количества минут x2. Тогда если время опоздания будет больше величины x2, пользователь будет считаться отсутствующим на рабочем месте, если x2  меньше чем x1, время опоздания не будет отображаться, и запишется запись об отсутствии; когда x2 больше x1, время опоздания будет отображаться согласно x1 минут. 
Ранний уход:  разница между величиной конца рабочего дня и отметкой clock вых. Если нет записи clock вых, и пользователь имеет право окончания рабочего дня без этой записи, то возможно настроить 1 вариант отображения записи в этом окне: 1) Считать ранний уход на x1 минут при отсутствии записи. Если согласно правил посещаемости ранний уход больше чем величина x2, пользователь будет считаться отсутствующим на рабочем месте, если x2 меньше x1, ранний уход не будет отображаться и появиться запись об отсутствии; когда x2 больше чем x1, ранний уход отобразится согласно величины x1. 
Сверхурочное время: в правилах посещаемости установите опцию считать время сверхурочным при записи clock вых после окончания рабочего дня на xx минут, тогда разница между записью clock вых и концом рабочего дня будет считаться сверхурочным временем. Если смена имеет период времени как сверхурочный (в окне управления сменами добавьте временной период и обозначьте, что его необходимо считать сверхурочным), также установите требования подсчета сверхурочного времени. 
Время посещаемости (действительное время): разница между величинами clock вх и clock вых. 
Рабочие часы: разница между величинами начала и конца рабочего дня, записи позднего прихода и раннего ухода используются для уменьшения этой величины.
Записи исключения: исключение записей; уход по болезни, уход по делам и т.д.

 2) Инструменты;

Изменить цвет отображения: Для лучшего различия разных событий Вы можете для каждого события выбрать свой цвет. 
Фильтр по событиям: Выберите пункты для отображения событий в главном окне. 
Фильтр по расписанию: выберите требуемое расписание для отображения в главном окне. 
Управление Уход: ручное добавление записей ухода. 
Добавить Clock Вх/вых: ручное добавление записей посещаемости.

Посещаемость Clock вх/вых
Страница, где отображаются оригинальные записи, которые были загружены с машины с возможностью их пересмотра и изменения. 
1) Просмотр записей посещаемости 
После выбора условий запроса и вычисления, отобразится окно с детальными записями: 
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По умолчанию, окно содержит следующие поля: имя, регистрационный номер, время посещаемости, рабочий статус, измененный статус, событие и действие, если Вы хотите изменить отображаемые столбцы, щелкните правой кнопкой мышки на любой строке для выбора отображаемых столбцов.
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После изменения отображаемых столбцов, сохраните выбранные настройки, что позволит видить установленные столбцы при следующем запуске программы. 
Серийный номер пользователя (EMP-No): управляется в опциях штата, каждый раз при добавлении пользователя, системой присваивается серийный номер для этого пользователя. 
Регистрационный номер (AC-No): номер, который назначается администратором пользователю для различия в машине. 
Время проверки (Time): Время записи clock вх или clock вых по отпечатку пальца. 
Статус проверки (State):  существует 6 видов статуса: clock-вх, clock-вых, сверурочно clock-in, сверухрочно clock-вых, выход, выход назад. 
· Примечание: Если машина имеет опцию статуса, статус проверки будет отображаться в записях посещаемости; Если машина не имеет опцию статуса, все записи в этом окне будут отображаться как clock-вх, система в зависимости от временного расписания сама назначит статус этим записям, которые будут отображаться в окне скорректированный статус. 
Скорректированный статус (Новый статус): Когда машина имеет опцию выбора статус, это поле будет пустым; иначе система, в зависимости от назначенного расписания сама назначит различные статусы: clock-вх, clock-вых, сверхурочно clock –вх, сверхурочно clock вых. 
Исключения:  существует 8 видов ситуации - нормальная запись, недействительная запись, повторная запись, статус неверен, свободное сверхурочное время, сверхурочное время, уход по делам, автоназначенная запись. 
Недействительная (Ошибочная) запись: записи clock вх/вых, которые были записаны вне временного расписания, считаются ошибочными. Данная запись не будет учитываться при подсчете посещаемости.
Повторение записи: когда расписание записей посещаемости является меньшим, чем эффективный интервал согласно правил посещаемости, записи считаются как повторение. 
Свободное сверхурочное время: Пользователь, который имеет записи clock вх/вых в пределах временного расписания, которое не было ему назначено, а также в опциях установлено считать сверхурочное время будет иметь записи свободного сверхурочного времени.
Сверхурочное время: этот статус установлен в машине, записи посещаемости выбираются как сверхурочно clock вх и сверхурочно clock вых. 
Уход по делам: этот статус установлен в машине, записи посещаемости выбираются как уход и приход, и отображаются в столбце как одобренное отсутствие. 
Автоназначение: Если записей clock вх/вых не существует за обычное временное распиание пользователя, система может автоматически назначить эти записи. Статус автоназначения будет отображаться в дополнительном окне. 
Расписание: назначается в программном обеспечении, не имеет никакого отношения к действию пользователя. 
Действие: отображение действия над записью.
Отдел: Отдел пользователя. 
2) Пересмотр (изменение) записей посещаемости 
Выберите соответствующее действие для изменения статуса записи в колонке в правой части страницы. 
Инструменты: изменение цвета: возможно изменение цвета каждого вида исключения.
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Для выбора цвета нажмите на цветной квадрат выбранного исключения. После выбора, нажмите "OK" для сохранения. 
Изменение условий фильтра: определяет статус отображения записей в столбцах，нажмите (Изменить фильтр), появится следующее окно: 
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Выберите требуемые значения для отображения.

●Изменить на новый статус: возможность изменения выбранного статуса на новый статус，после выбора статуса，нажмите (Изменить статус) появится окно: 
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Для использования статуса, просто нажмите на нем. Вы можете использовать все статусы, кроме статуса clock вх.
Удалить записи посещаемости: возможность удаления записей посещаемости по Вашему выбору, после использования этой функции, в колонке инструментов появятся 2 пункта:
Применить все операции установки, После выбора этого меню，все операции установок, которые отображаются в столбце операций, станут действительными.
Отмена всех операций установок: после выбора этого меню，все операции установок станут недействительными. 
Отмена текущей операции записи (Отмена выбранной операции): Отмена только текущей операции. 
Изменить автоназначенные записи на записи сверхурочного времени: все автоназначенные записи будут считаться как сверхурочное время. 
Добавление записей Clock Вх/Вых: процесс добавления записей входа и выхода. 
Просмотр истории: Поиск измененных записей посещаемости. 
Операции правой кнопкой мышки:
 На требуемой записи, нажмите правую кнопку мышки, появится окно: 
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Экспорт: функция аналогична кнопке «Экспорт» в главном окне.
Создание отчета для текущей сетки: создание отчета для возможности экспорта и печати.
Копировать (с первой записи по текущую):  Прямое копирование данных для вставки в текстовые редакторы.
Копировать（с текущей
 записи до последней): Прямое копирование данных для вставки в текстовые редакторы.
Колонки: выбор требуемых колонок для отображения в главном окне.
Показывать Все: Отображение всех колонок.
Скрыть все: Скрывание всех колонок, кроме колонки Имя.
Сохранить сетку: для постоянного отображения выбранных колонок выберите этот пункт.
Загрузить сетку: Загрузка сохраненного списка отображаемых колонок.
Разное (Другие события) 
Другие события в основном используются для проверки и оценивания сверхурочного времени, ухода по делам, ухода по болезни, отпуску, свободного сверхурочного времени и т.д. и т.п. 
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Список по умолчанию содержит имя отдела, пользователя, регистрационный номер, время начала, время окончания, событие, статус проверки, статус перед проверкой, общие часы, реальное время, дату посещаемости, а также смену пользователя и рабочие дни. Если Вы хотите видеть больше отображаемых колонок, нажмите правой кнопкой мышки на строке названия колонок и выберите соответствующие наименования. 
Время начала: начало события.
Время конца: конец события.
Событие: существует 8 видов событий - свободное сверхурочное время, сверхурочное время, уход по делам, отсутствие, уход по болезни, уход, отпуск. 
Статус проверки: После проверки, отображение, что сверхурочное время или invalid статус. 
Статус проверки перед: статус проверки. 
Общие часы: Разница между временем конца и начала.  
Назначенное изменение: Событие, которое было назначено пользователю в течение рабочего дня.
 Колонка действий: 
Если правила посещаемости накладывают ограничения на сверхурочное время и уходы, то колонки статуса будут пустыми, иначе соответствующий статус проверки будет отображаться в колонках.
Восстановить: эа операция не будет действительна, до тех пор пока записи не будут проверены, возврат записи статуса до своего начального статуса. После возврата в начальное состояние, выполните повторный запрос и вычисления. 
Отмена все сверхурочное время (OT):  все записи сверхурочного времени будут не действительными. 
Изменить все свободное сверхурочное время: Система относительно пользователей, которым не назначены расписания, будет подсчитывать записи посещаемости как свободное сверхурочное время (кто имеет записи входа и выхода одновременно). Если выбрать этот пункт, то все свободное сверхурочное время будет отображаться как сверхурочное время. 
Сохранить проверенные записи: подтверждение проверенных записей. После сохранения произведите запрос и подсчет снова. 
Отмена проверенных записей: отмена подтверждения сохраненных зменений ранее, возврат статуса к начальному значению. 
Все записи ухода как уход по делам: все выходы пользователей будут считаться как уход по делам. 
Отмена все уходы по делам: все уходы по делам будут отменены, эти записи восстановятся как общие записи ухода или согласно актуальной ситуации. 
Установить записи как не действительные: изменить статус выбранных записей как недействительные. 
Расчеты
Отображение всех статистических данных пользователя для легкого просмотра. 
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В данном окне по умолчанию отображаются имя пользователя,  номер ID card, регистрационный номер, поздний приход, ранний уход, отсутствие пользователя, сверхурочная работа, присутствие/отсутсвие записей clock вх/вых, выходы, уходы по делам, часы работы, уходы по болезням, уходы, отпуски. Для большего отображения колонок, кликните правой кнопкой мышки на этих колонках и выберите необходимые значения.
Нормальное пребывание: зависит от смены пользователя, подсчет рабочих дней пользователя, которые должны работать между временем окончания и начала рабочего дня. По умолчанию единица измерения – рабочий день,  можно изменить на другие значения  в разделе правила подсчета. 
Фактическое пребывание: подсчет рабочего дня пользователя между записями  Clock вх и Clock вых. По умолчанию единица измерения – рабочий день,  можно изменить на другие значения  в разделе правила подсчета. 
Позднее прибытие: 1) согласно правил подсчета "Позднего прибытия“, определенных в правилах посещаемости, отображается количество минут опоздания, прошедших с начала рабочего дня до фактического значения записи clock вх.
 2) когда нет записи регистрации clock вх (входа), согласно правил подсчета система отображает опоздание на определенное xx количество минут. По умолчанию, единица измерения- минута.
Ранний уход: 1) согласно правил подсчета "Раннего ухода", определенных в правилах посещаемости, отображается количество минут раннего ухода с работы, время между фактическим значением записи clock вых и концом рабочего дня;
 2) когда нет записи clock вых, согласно правил посещения, система отображает ранний уход на определенное хх количество минут.
Отсутствие: 
1) согласно правил подсчета “отсутствия без причины", пользователю, не имеющему записей clock вх/ clock вых отображается значение отсуствия; 
2) согласно правил подсчета, при опоздании на количество минут больше, чем хх минут, или при раннем уходе больше, чем хх минут, пользователю отображается запись отсутствия. 
По умолчанию единица измерения – рабочий день, которую изменить нельзя. 
Сверхурочная работа: 
1) согласно правил подсчета "сверхурочного времени" в правилах посещаемости, пользователю, который проработал на хх минут больше после окончания рабочего дня, записывется это время, как сверхурочное; 
2) В разделе управления Смена, Вы можете выбрать расписание, которое прямо будет иметь значение сверхурочного времени; 
3) Согласно определенных опций в обслуживании посещаемости, записи посещаемости могут определяться сразу как сверхурочное время. Тогда общее количество сверхурочного времени определяется между временем окончания и начала сверхурочного времени. По умолчанию единица измерения - час, которую можно изменить в правилах посещаемости "Сверхурочного времени“. 
Уход по делам: Согласно правил "Ухода по делам"  в правилах посещаемости, пользователю будет отображаться одобренная администратором запись ухода по делам. 
Часы работы: вычисление посещаемости, в зависимости от записей пользователя clock –вх/вых. 
Clock-in: фактичекое количество записей между временем начала и окончания. 
Clock-out: фактичекое количество записей между временем начала и окончания. 
No clock-in: отсутствие записей clock вх.
No clock-out: отсутствие записей clock вых.
Просьба об уходе: общая сумма значений всех видов ухода. По умолчанию единица измерения - час.
Одобренное отсутсвие: согласно правил подсчета “Одобренного отсутствия “ в правилах посещаемости, данное событие отображает отсутствие пользователя по причине. По умолчанию единица измерения – рабочий день.
Уход по болезни: Отображение записей отсутствия пользователя по причине болезни. По умолчанию единица измерения – час.  
Уход: отсутствие пользователя по причине ухода с работы. По умолчанию единица измерения – час.
Рабочий день: в зависимости от записей clock-in/out, отображение рабочих дней с понедельника по пятницу, кроме выходных дней. 
Выходные: в зависимости от записей clock-in/out, отображение количества выходных дней, кроме праздников. 
Праздники: Праздники, в которые пользователь работал.
Рабочие часы: В зависимости от записей clock-in/out, общее количество отработанных часов пользователем.  
Сверхурочная работа: отображение общего количества сверхурочного времени и свободного сверхурочного времени пользователя, кроме выходных и праздничных дней. По умолчанию единица измерения – час.
Сверхурочна работа в выходные: отображение общего количества времени, отработанного в выходные дни, кроме праздников. По умолчанию единица измерения – час.

Сверхурочная работа в праздники: общее количество отработанного времени пользователем в праздничные дни. 

Отчеты
Существует возможность не только проводить поиск и изменять записи посещаемости в списке событий Clock –вх/вых, но также предварительно просматривать и печатать эти записи, данный список включает следующие типы отчетов: Ежедневный отчет посещаемости, Общая статистика посещаемости, Статистика посещаемости отдела, Таблица прихода/ухода пользователей, Ежедневная посещаемость смена, Создание отчета для текущей сетки. Нажмите кнопку «Отчеты»，появится меню: 
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1. Ежедневный отчет посещаемости (Daily Attendance Statistic Report).
В данном отчете Вы найдете посещаемость пользователя по дням за определенный интервал времени с указанием общего количества рабочих дней, фактически отработанных дней, количества отсутствий на работе, количества опозданий и ранних уходов, уходов по делам. 
(Примечание: Максимально возможный интервал времени для этого отчета – 1 месяц. 
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Внизу страницы указаны короткие символы, которые используются для обозначения значений. Символы возможно поменять в разделе «Правила посещения». 
Duty (должен работать) (рабочий день): количество рабочих дней, которые пользователь должен отработать согласно его расписанию. Рабочий день – единица измерения, которую возможно изменить в разделе «Правила посещения».
 Реально отработанные дни (Actual) (рабочий день): рабочие дни, в которые пользователи выходили на работу, согласно  расписанию. Рабочий день – единица измерения, которую возможно изменить в разделе «Правила посещения».

Отсутствие (рабочий день): рабочие дни, которые пользователь отсутствовал без причины. 
Позднее прибытие (мин): Общее количество минут опоздания. Минута – единица измерения, которую возможно изменить в разделе «Правила посещения». 

Ранние уходы (мин): Общее количество минут раннего ухода с работы пользователя. Минута – единица измерения, которую возможно изменить в разделе «Правила посещения». 

Сверхурочное время (час): Общее количество отработанного сверхурочного времени. Час – единица измерения, которую можно изменить в разделе «Правила посещения». 
Запрос на уход (AfL) – запрос на уходы, общее количество уходов пользователей по различным причинам.
Бизнес уход (час): Общее количество часов официального ухода с работы в рабочее время. 
Инструменты
1) Масштаб:  изменение масштаба отображения данных. 
2) Открыть отчет: окрыть отчет из заранее сохраненного файла. 
3) Сохранить: сохранить текущий отчет. 
4) Печать отчет:  печать отчета. 
5) Найти текст: нажмите на иконку бинокля, введите текст для поиска, курсор переместится на найденный текст. 
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6) Закрыть: закрыть текущий отчет
2. Общая статистика посещаемости (Attendance General Report). 
 Суммарная статистика посещаемости пользователя за определенный период времени. Подсчет общих значений, что очень удобно для начисления зароботной платы.
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Вычисление общих рабочих дней, фактических рабочих дней, дней отсутсвия, поздних приходов, ранних уходов, сверхурочного времени, уходов по делам, бизнес уходы, уходы по болезни, уходы, отпуски. 
Рабочие часы: Зависит от ежедневных записей пользователя clock-вх/вых. Подсчет рабочих часов пользователя, разница между метками clock вых и clock вх. 
Норма посещаемости: отношение реальной посещаемости пользователя к общему числу рабочих дней. 
3. Статистика посещаемости отдела.
 Суммарная статистика посещаемости выбранного отдела. 
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Отображаемые значения аналогичны значениям в отчете общей посещаемости. 
4. Таблица приходов/уходов пользователя. 
Таблица, в которой отображаются значения прихода и ухода с работы пользователей по дням. Удобный отчет для администрирования посещаемости. 
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5. Ежедневная посещаемость смена. 
Список смен пользователя для каждого дня из выбранного интервала времени. 
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Общий вид отчета аналогичен отчету ежедневной посещаемости пользователя. 
6. Создать отчет для текущей сетки. 
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Экспорт данных  
Экспорт данных в файлы Excel или txt, резервное копирование и сохранение данных.

2.4.3 Лог системных операций
Ведение журнала событий, действий которые были произведены оператором системы. 
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2.5 Управление данными 

2.5.1 Инициализация системы
Функция восстановления системы к первоначальному оригинальному состоянию.
Нажмите Инициализация  в меню «Логи», появится окно:
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Внимание: при использовании этой функции система удалит всю информацию о пользователях и все записи времени. Будьте внимательны при использовании этой функции.

Нажмите (Да), система очистит все данные.

 Нажмите (Нет) для отмены операции и возврата в главное меню.

2.5.2 Удаление устаревших данных
При пользовании программой значительное время, большое количество устаревших данных будет храниться в базе данных, для того чтобы освободить свободное место на диске, а также увеличить скорость операций, вы можете удалить все устаревшие записи, используя эту функцию. 
   Выберите раздел «Очистить устаревшие логи» в меню «Логи», появится окно.
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При очистке записей, Вы можете задать имя файла для резервного копирования этих данных. Выберите соответствующее окно для ввода имени файла, нажмите 
[image: image193.wmf] 

 для выбора пути сохранения файла.
Примечание Вы можете выбрать новое имя файла, если такое имя уже существует, система сообщит Вам об этом.

Введите дату, до которой будут удалены записи. Эта дата должна быть не менее, чем за 10 дней до текущей даты.
Графики смены: удаление устарвешой информации о графиках смены.
Compact Database File – уплотнение базы данных.

После очистки，нажмите[image: image194.png]


 для возврата в главное окно.
2.5.3 Резервное копирование базы данных
Для безопасного хранения данных и возможности их восстановления, рекомендуем периодически пользоваться функцией резервного копирования данных. Выберите раздел «Резервное копирование» в меню «Логи».
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Выберите путь сохранения файла, введите имя файла，нажмите (save) для сохранения данных. В случае, если оригинальная база будет повреждена，у вас будет возможность восстановить данные. Для этого резервный файл переименуйте в ATT2000.mdb, и скопируйте его в директорию установки программы，данные восстановятся до даты создания резервного файла. 
2.5.4 Импорт записей посещаемости
Для импорта записей посещаемости с другуой машины или старых записей в текущее программного обеспечения, нажмите «Импорт» в меню «Логи», появится окно:
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1. Импорт с USB диска
Вся информация оригинальной базы данных может быть импортирована в файл базы данных посещаемости системы; будут импортированы записи посещаемости.

Выберите файл с USB диска, нажмите (Import).
2. Импорт с базы данных

Импорт данных посещаемости с резервной копии базы данных, включая информацию о пользователях, сменах, clock-вх  записях и т.д. Вы можете импортировать данные с базы данных предыдущей или текущей версии. 
Примечание: Перед импортом данных, если нет необходимости оставлять в системе текущие данные, воспользуйтесь функцией Инициализация. Потому что при импорте данных, данные могут накладываться с существующими в системе, могут появляться ошибки, а также скорость импорта будет не большой.
Нажмите кнопку Перед V1,2 или После V1.2, откроется проводник. Выберите путь к базе данных для импорта и нажмите «Открыть», система автоматически произведет импорт. 

Если база данных SQL Server, вы можете нажать кнопку настроек. Для более детальной информации смотрите «Установки базы данных». После импорта данных, нажмите [image: image197.bmp] для возврата в главное меню. 

2.5.5 Экспорт записей посещаемости
Эта функция в основном используется для резервного копирования всех данных или записей clock-вх. Выберите раздел «Экспорт» в меню «Логи», появится окно.
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1) Экспорт в файл
Существует 4 типа файлов: secret attendance data（*.abt), attendance clock-in data（*.txt), back up attendance data（*.attbackup.mdb）и attendance system  database file（*.mdb）. Нажмите [image: image199.png]


，появится проводник, выберите путь сохранения файла и его имя, и нажмите «Открыть».
2) Экспорт в базу
Используется для резервного копирования всех данных, таких как информация о пользователях, о сменах работы и записях посещаемсти в файл базы данных. Нажмите быстрый выбор фала базы данных, откроется проводник. Выберите путь и имя файла для резервного копирования и нажмите «Открыть».

Если используется SQL Server，нажмите
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 для начала установок. 

При экспорте данных, записи не удаляются в системе. После окончания экспорта，нажмите(X) для возврата в главное окно.
   ГЛАВА     3 
 Приложения
3.1Определение даты
В окне Дата, нажмите 
[image: image201.png]


 для выбора даты, и в окне Время нажмите 
[image: image202.png]


 для выбора времени или введите непосредственно время. В выпадающем окне Даты, нажимайте [image: image203.bmp] или [image: image204.bmp] для выбора месяца.
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Нажмите на числа года для изменения на новый год, где вы можете ввести прямо требуемый год или воспользоваться кнопками 
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. 
3.2 Выбор сотрудника
Окно выбора сотрудников, подобно ниже показанному:
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Перемещайте полосу прокрутки, для выбора нужного сотрудника нажмите на нем левой кнопкой мышки, строка подсветится синим цветом. 

Для выбора группы сотрудников, удерживайте клавишу Ctrl.
3.4 Выбор Отдела
[image: image208.png]



Выберите отдел левой кнопкой мышки, выбранный отдел подсветится синим цветом. 
3.5 Панель выбора действий
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В списках, строка, отмеченная символом 
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 является текущей и все операции применимы для текущей строки. 

Нажмите кнопки в панели выбора действий для изменения текущей строки. 

Первый：Сделать текущей первую строку.

Previous：To move the current row one row upward.

Next：To move the current row one row downward.

Last：To move the current row to the last row. 

Add： To add a new row in which new data can be entered in and the current row is the new row. 

Delete：To delete the current row. 

Edit：To modify the data in the current row. 

Save：To save the data after edition or in the newly added row. 

Cancel：To cancel the result of adding a new row or editing the data. 

Under the status of adding or editing, the result of moving data will be automatically saved. 

In the datasheet, click on the row to select it, and select multiple rows by pressing Ctrl and clicking at the same time when possible. The selected rows will change to blue. 
3.6 Экспорт данных
Следующий пример показывает порядок экспорта данных:
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На показанном рисунке нажмите кнопку «Экспорт»:
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В левом окне выберите пункты, которые будут использоваться для экспорта данных. 
Также Вы можете задать имя шаблона, который будет содержать выбранные Вами пункты из левого окна. В дальнейшем Вы можете его использовать для экспорта требуемых данных.
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Введите имя файла, выберите тип файла, нажмите «Сохранить». 

3.7 Расширенный экспорт
 Для расширенного экспорта данных выберите требуемые данные и нажмите кнопку «Расширенный экспорт» для установки параметров экспорта.
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Для примера, рассмотрим экспорт в формат Excel. 
1. Выберите ти файла в окне «Export Type», в разделе Formats. 
2.  Установите параеметры в разделе «Options».
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3. Введите имя файла и путь сохранения.
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4. Установите поле, форму и т.д. и т.п. 
A, поле 
Выберите поля для экспорта. Существуют следующие поля: PIN, SSN, Name, CHECKTIME, SENSORID, deptname, workcode; регистрационный номер, серийный номер, имя, дата и время, номер машины, имя отдела, рабочий код. 
B, формат 
Установка формата экспортируемых полей: общий и пользовательский. 
C, Первая и последняя строка
 Добавление первой и последней строки в файл экспорта. Введите требуемый текст в поля, который будет отображаться в файле экспорта. 
D, Заголовок и ширина 
Существуют следующие поля экспорта: PIN, SSN, Name, CHECKTIME, SENSORID, deptname, workcode, которые Вы можете маркировать другими именами и задавать ширину поля. 
E, Excel опции 
Определение типа и размера шрифта.
5. 
После установок параметров, для удобства экспорта в дальнейшем, есть возможность сохранить эти настройки в файл. При следующем экспорте, требуемые параметры могут быть взяты из этого файла. 
6. Импорт параметров
Импорт сохраненных ранее параметров для экспорта. 
7. Экспорт данных 
После установок всех опций,
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Нажмите Экспорт: после сообщения об успешном сохранении данных, Вы можете воспользоваться файлом экспорта.
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