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Prefacio

Honorables clientes,

Gracias por elegir productos de nuestra empresa. El producto con tecnologias de
vanguardia mundial: reconocimiento de huellas dactilares / tarjetas, comunicacién por
computadora, asi como microelectrdnica, se considera una combinacién de tres tecnologias:
electrénica, 6pticay comunicacion por computadora. No hay duda de que se ha convertido en
la primera opcidn de tiempo y asistencia independiente para empresas con su sélida funciény
veracidad. Lea atentamente este manual del usuario para tener una comprensién inicial de
las funciones y conocimientos basicos de instalacién, depuracion, mantenimiento, aplicacidn
y administracidn para utilizar mejor este producto.

Utilizando la tecnologia biométrica de vanguardia, este producto brindara
confiabilidad, conveniencia y beneficios sin precedentes a la alta gerencia de la empresa

en recursos humanos.



Ventaja del tiempo de asistencia con huellas dactilares

Tres niveles
1. Subida de nivel de gestién
2. Aumento de nivel de beneficios
3. Aumento de nivel de imagen empresarial
Tres reducciones
1. Reduccién de disputas de empleados
2. Reduccién de la redundancia laboral
3. Reduccién de la contaminacién ambiental
Tres eliminaciones
1. Eliminacion de golpes de amigos
2. Eliminacion de pérdidas y dafios
3. Eliminacién de costos circulares
Funcién completa
El sistema puede realizar diferentes funciones como observacion de asistencia,
calculo e impresién de informes. El comentario se puede hacer por motivos tales como
licencia por negocios, ausencia, vacaciones por matrimonio, etc. la verificacién y el calculo
se pueden realizar de acuerdo con diferentes periodos de tiempo, departamentos,
individuales o combinados debido a diversas razones de ausencia; la funcion de generacién
e impresién de informes se puede realizar perfectamente.
Mantenimiento de turnos flexible
El software admite turnos semanales, turnos de rotacion, etc. Hay disponibles varios
turnos, dias festivos, vacaciones individuales y horas extraordinarias para satisfacer las
complicadas necesidades de cada empresa.
Ser Unico
La maquina puede funcionar sin conectarse a la PC, su funcionamiento es cémodo y no es
necesario ocupar ningun recurso adicional.

Multi-comunicacion en red

Para las grandes empresas, se pueden aplicar varios dispositivos para realizar la asistencia

de forma sincrénica, lo que seré conveniente para una gran cantidad de usuarios y ahorrara



hora.



Diagrama de flujo de operacién del software
(Capitulo importante, lea atentamente)

Este software incluye: Parametros del sistema, gestion de departamentos,
mantenimiento de empleados, gestion de turnos, permisos de empleados e informe
estadistico, etc. Entonces, ;cémo utilizar este sistema de forma correcta? Estd lejos de ser
suficiente comprender solo la funcién de cada médulo, sino conocer las conexiones entre
ellos y el diagrama de flujo de operacién del sistema. Por lo tanto, se puede generar un
informe correcto.

El diagrama de flujo de operacidn del software se puede describir brevemente de la siguiente manera:

L, . Establezca la regla T&A, la regla estadistica, el nombre de la
1. Pardmetro del sistema

v

2. Gestidn de departamentos

empresay la clase que abandona.

Agregar, eliminar y modificar departamentos.

<5

1 e R W

Agregar, eliminar y modificar empleado.

3. Mantenimiento de empleados .
Importary transferir empleado.

<5

" E horari .
4. Gestion de turnos stablecer horario y turno

<5

Asignar turno de empleado o turno

5. Horario de los empleados
temporal.

<5

6. Coleccién de registros Recopile registros de la unidad o importe el archivo

de registro de respaldo.

<5

Lidiar con baja laboral / pedir baja / olvidar

7. Gestidn de excepciones . -
el reloj de entrada / colectivo tarde.

<5

8. Informe estadistico Realice un seguimiento, verifique y calcule

registros para generar un informe de asistencia.




1. Cuando se ejecute el software por primera vez, configure los pardmetros que incluyen el
nombre de la empresa, la regla de asistencia, la regla estadistica para las horas tempranas, tardias
y extraordinarias, etc. Cuando se completa la configuracion, generalmente no es necesario
modificarla a menos que cambien las reglas de gestion de esta empresa.

2 . Normalmente, hay muchos departamentos en una empresa y todos los departamentos
deben ingresarse manualmente a diferencia de la importacién directa de Empleado. La
configuracién del departamento debe completarse antes del mantenimiento del empleado.

3. Cuando se utilice el software por primera vez, cree un archivo de texto (*. Txt) o un archivo
de MS Excel (* .xls) para el empleado de la empresa de acuerdo con cierto formato. Para conocer el
formato, consulte [importar lista de empleados] para que todos los empleados se puedan
importar al sistema a la vez. Los empleados pueden agregarse, eliminarse, modificarse y
transferirse a un nuevo departamento durante su uso futuro.

4. Primero agregue el horario adecuado (desde el tiempo de servicio hasta el tiempo fuera de servicio) de
acuerdo con la regla de la empresa y luego establezca los turnos.

5. Unavez completada la configuracidon del turno, funcionara hasta que se asigne el turno al
Empleado. Cada empleado solo puede tener un turno. Tenga en cuenta la fecha de inicio del
turno. Después de la asignacion del turno, la fecha y hora de trabajo acordadas se pueden ver
claramente para cada Empleado.

6. Losregistros de asistencia se almacenan en la unidad de asistencia de tiempo.
Descargue los registros de la unidad antes de calcular el informe. Ademas, la informacién
del personal y las plantillas de huellas dactilares se pueden cargar y descargar entre la
unidad y la computadora. Consulte "Gestion de antecedentes" para obtener informacion
detallada.

7. Siempre hay personal fuera por negocios, pidiendo permiso y olviddndose del
reloj que pasa en una empresa. Una vez que ocurra, tratelo a tiempo en el software
para garantizar la exactitud del informe estadistico.

8. Una vez realizada toda la operacién mencionada anteriormente, se puede realizar el
calculo del informe. Elinforme puede calcular el estado de asistencia de todos los empleados o de
un determinado empleado de un determinado departamento en un determinado periodo de
tiempo.

En [Calculo de asistencia e informe] , primero, seleccione el inicio y



fecha de finalizacidn del empleado, haga clic en "Calcular" y el sistema calculara
automaticamente y comprobara la validez de los registros. (Hay algunos registros no
validos durante el uso de la unidad. Por ejemplo, si un empleado presiona el dedo dos
veces durante un periodo de tiempo muy corto, uno de los registros se considerara no
valido). Si hay algun error en el célculo del software , el administrador también puede
modificar manualmente para garantizar la exactitud del resultado.

Tenga en cuenta: del diagrama de flujo anterior, podemos ver que si hay un error en el informe de
célculo para un miembro del personal, las posibles razones son las siguientes:

Elturno del empleado o el turno temporal es incorrecto.

Excepciones como Empleado ausente por negocios / Solicitar licencia / Olvidar el reloj de
entrada / salida es incorrecto La verificacion y el célculo de los registros de transacciones son

incorrectos.
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Capitulo 1 Aviso para el usuario

Es un manual completo, funcidon especifica

sujeta a asistencia real.

Modelos: D100 / D200 / Aseries / EPseries / TC550 / O

€500/ T60 /VF30/VP30.







1. Aviso para el usuario
1.1 Consideraciones de seguridad

Lea atentamente antes de usar el manual.:

1. Antes que nada, léalo atentamente;

2. Noinstale el terminal bajo luz directa, ambiente himedo, polvoriento o

con hollin;

3. Noinstale el terminal cerca del campo magnético; 4. No instale el
terminal cerca del dispositivo de calefaccion; 5. No rocie el liquido (agua,
bebida, quimica) en el terminal; 6. Mantenga siempre limpia la superficie del
terminal; 7. Limpiar la terminal con una toalla cuando haya aguaen la
superficie; 8. No rompa la terminal; 9. No presione dos teclas al mismo
tiempo; 10. No desmonte, repare ni cambie el terminal sin autorizacion; 11.

No permita que los nifios toquen el terminal;

12, Este terminal solo se utiliza para la verificacion de huellas dactilares, no lo utilice

para otros fines;

13. En caso de duda, péngase en contacto con el distribuidor local;



1.2 Ilustracidn para presionar huella dactilar *

Método correcto:

Coloque el centro del dedo en el centro de la ventana del escéaner.

Método incorrecto:

Area demasiado menos vélida Demasiadoalaizquierda  Demasiadoa la derecha Defluxion Demasiado abajo



1. Es mejor que cada usuario registre dos huellas dactilares en el caso de un dedo
no puedo trabajar.

2. Coloque el dedo de forma planay el centro del dedo en el centro del escaner.
ventana y presione un poco con fuerza en el escéner para que pueda escanear el rea de los dedos lo més grande
posible para extraer suficientes minucias.

3. Mantenga el angulo y la direccion del dedo iguales cada vez que coloque
escaner.

4. Si su dedo tiene sudor o agua, primero séquelo y luego
Registrarse .

5. Si su dedo estd demasiado seco, hagalo un poco himedo o toque la frente para
Aumente la grasa del dedo, presione un poco con fuerza en el escéner (. el dedo seco puede causar
laimagen del dedo no es clara.

6. Evitar el callo, descamacidn o lesion del dedo para asegurar el registro.
e identificacion exitosa.

7. Sera mejor que registre primero el pulgar, luego el indice o el dedo medio para
aumentar la precision.

(Para terminal R&A con huella dactilar)



Capitulo 2 Manual de operaciones

Este capitulo trata principalmente sobre la ilustracion de la
aparienciay la configuracién del sistema relevante, como cémo

agregary eliminar usuarios, etc.




2. Manual de operaciones

2.1 Lista de menus *

Presione la tecla [M] para ingresar al ment de administracién del sistema.

(Esto requiere la autorizacion del administrador si hay un administrador registrado en el

sistema). Lista de mends:

User

System Info User, FP %, Log, Serial,FirmVer

Delete
Verify Mode
Group Setup #
Admin Setup
Admin Clear

Dev ID
Time

Language

IP Address

Workcode Scope
| Dayight Saving |
—lTI—_' MAC Address
—| Gateway IP
—{  Volume # | [—{ LocalPort ]
—1{  Unlock% | | ServeriP |

Door Alert #

Auto Off
Auto Update &

Log Setup

Image Disp.

Log Alert
Re-Verify

~— Hardware Test ——| Keypad, LCD,Voice, Sensor % , Flash |

New Log Backup
All Logs Backup
User Backup

User Recol

Inmediato: *marca para funcién de modelo especial



2.2 Instruccién de botén

Botén Funcién Boton Funcién
[Fn] Cédigo de trabajo IMETRO] Menu
[OK] Confirmar [c] Eliminar / Salir
(o] Energia [1-9] Numero
[ ENFUERA] Tecla de estado / navegacion
[A] [V]

Inmediato: [C] También es una funcién de cédigo de trabajo para el dispositivo T60. *

2.3 Estado de asistencia de tiempo

Estado de espera que podemos ejecutar: tiempo de asistencia, configuracién de

estado, entrada al modo de gestién y apagado.

EN

09:00 2

11-11-07 Lun

24 Usuario

La gestion de la informacién de los empleados incluye el registro de usuarios, la eliminacién de usuarios; verificar el modo, la

configuracién del grupo, la configuracién del administrador y la eliminacién.

Presione [M] para ingresar al modo de administracién del sistema. Seleccione la opcién [Usuario] con [ Dentro o

fuera] clave.

.
MENU
Usuario
Configuracion

Informacién del sistema

Presione el botdn [OK] para ingresar al submend,



Usuario V

Inscribirse

Borrar
Verificar modo

24.1 Inscripcién de usuario

Seleccione la opcidn [Inscribir] y presione [OK] para ingresar a la interfaz de registro de usuario. Ingrese el ID de

usuario, es decir, 8101

e 2
Inscribirse
IDENTIFICACION 008101
ESC'C Configurar-Aceptar
\ J

Presione [OK] para continuar,

- N
Inscribirse
/2
Contrasefia / Tarjeta
Esc-C Configurar-Aceptar

. J

Registro de huellas dactilares: *

Prensa [ Dentro o fuera] para seleccionar 102, 1 es para registrar el ler FP, 2 es para el 2°

FP. Presione [OK] para continuar,

Inscribete FP

Coloque eldedon.”1

Coloque el dedo en el escéner de sensor. Siga las indicaciones de la pantalla para registrar la

huella digital.



Inscribete FP

Despegar!

Retire el dedo, el sistema le indicara,

Inscribete FP

Coloque eldedon.”2

Vuelva a colocar el mismo dedo en el escaner del sensor. Después de escanear con éxito, el

sistema le indicara lo siguiente:

Inscribete FP

008101-1
Sav-OK

Presione [OK] para guardar la huella digital. Presione [C] para volver a la interfaz de registro de usuario. El
registro del segundo dedo sigue los mismos pasos que el anterior.
Registro de contrasefia:

Prensa [ Dentro o fuera ] clave para la opcién [Contrasefia). Presione [OK] para continuar,

Inscribir a PWD

PWDID ==

ESC'C Configurar-Aceptar

Introduzca de 1 a 6 digitos como contrasefia. Presione [OK] para confirmar e ingresar la misma

contrasefia nuevamente. El sistema le indicara,



Inscribira PWD
PWDID * * * * * *
Confm * * x * x %

Presione [OK] para guardar la interfaz,

Inscribir a PWD

008101-P
Cancelar-C Guardar-Aceptar

Presione [OK] para guardar la contraseiia. Presione [C] para cancelary volver a la interfaz

de registro de usuario.
Registro de tarjeta:

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla para la opcidn [Tarjeta]. Presione [OK] para continuar,

Inscribir tarjeta

Tarjeta electrénica!

Pase la tarjeta de identificacion en el drea del lector de tarjetas. El terminal obtendra el nimero de tarjeta e ingresara a la

interfaz de guardado,

Inscribir tarjeta

Tarjeta electrénica!

Presione [OK] para guardar, presione [C] para cancelar y volver a la interfaz de registro de
usuario.

242 Eliminacion de usuario

Cuando hay empleados que se van, debemos eliminar estos empleados para liberar



mas espacio de memoria.

En el mend [Usuario], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Eliminar]

.

Usuario
Inscribirse
Borrar
Verificar modo

v

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de eliminacién de usuarios.

Ingrese la identificacion del empleado p:

-

Borrar

IDENTIFICACION 000000

ara eliminar. Pulse [OK] para entrar en la interfaz de confirmac

-

Borrar

N\

Presione [OK] para confirmar la eliminacién. Presione [C] para cancelar.

i6n de eliminacién,

Aviso: la eliminacién de empleados eliminara toda la informacién del empleado y no se puede

reanudar. jPor favor tenga cuidado!

Cuando la maquina no tiene esta identificacion de empleado, el sistema le indicara lo siguiente:

243

Verificar modo

Borrar

iNingtn usuario!

Al configurar el modo de verificacion del empleado, hay cuatro modos: SEPT, RF + PW,



PW +FPy RF + FP.

En el men0 [Usuario], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcidn [Verificar modo]:

( 3
Usuario '

Inscribirse

Borrar
Verificar modo

. J

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién:

Verificar modo v
008101 ALGUNA
ESC'C Configurar-Aceptar

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la ID del empleado o presione [OK] para ingresar el usuario

IDENTIFICACION:

Verificar modo v Verificar modo

008101 ALGUNA
IDENTIFICACION 000001
Esc-C Configurar-Aceptar

Después de ingresar la ID de usuario, presione [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién.

Verificar modo

008101
SiOK

Configuracién del modo de verificacién del empleado a través de [ Dentro o fuera ], luego presione la tecla [OK]

para confirmar e ingresar a la interfaz de guardado:



Verificar modo

008101 FP + PW
Cancelar-C Sav-OK

Luego presione la tecla [OK] para guardar; Presione la tecla [C] para cancelar esta operacién.

2.4.4 Configuracion de grupo *
El grupo se basa en zonas horarias. Un grupo puede establecer un méximo de 4 zonas horarias. Hay suministro de

16 grupos. Normalmente, el sistema establecera el grupo 0 como cierre normal y el grupo 1 como apertura normal.

En el mend [Usuario], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Configuracién de grupo],

Usuario V

Configuracién de grupo

Configuracién de administrador

Admin Borrar

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién de grupo,

Configuracién de grupo v

000801 GO1
000802 GO1

Esc-C Configurar-Aceptar

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la ID de usuario o presione [OK] para ingresar la ID de usuario

a mano.

Configuracién de grupo v Configuracién de grupo

008101 GO1
008102 Gol IDENTIFICACION 000001
ESC‘C Configurar-Aceptar

Después de ingresar la ID de usuario, presione [OK] para ingresar a la interfaz de grupo.



Configuracién de grupo

008101
SiOK

El nimero de grupo se puede ingresar a través de [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica. (El nimero maximo

de grupo es 16). Presione la tecla [OK] para confirmar e ingresar a la interfaz de guardado.

Configuracién de grupo

008101 GO03
Cancelar-C Sav-OK

Luego presione la tecla [OK] para guardar la configuracion del grupo de empleados. Presione la tecla [C] para

cancelar esta operacién también.

2.4.5 Configuracién de administrador

Para evitar una operaci6n ilegal, debemos configurar el administrador del dispositivo para ingresar al men.

En el menu [Usuario], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Configuracién de administrador]:

Usuario V

Configuracién de grupo

Configuracién de administrador

Admin Borrar

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz [Configuracién de administrador],

s N

Configuracién de administrador

ESC'C Agregar-Aceptar

Presione [OK] para comenzar a agregar administrador,



Configuracién de administrador

IDENT\F\CACI

Ingrese la ID de usuario, es decir, 8101. Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de guardado de configuracién de administrador,

Configuracion de administrador

008101
No-C Si OK

Presione la tecla [OK] nuevamente para confirmar el guardado. Después de agregar completado, salga a la interfaz de configuracién de

administrador.

Configuracién de administrador

ID 008101

Esc-C Agregar-Aceptar

Puede presionar la tecla [OK] para agregar continuamente otros administradores y presionar [C] para salir

también.

Después de agregar el administrador, necesita la verificacion de la huella digital del administrador para

ingresar al Menu. La interfaz es la siguiente;

11-09-26 LUN

2.4.6  Admin Borrar

Seleccione la opcidn [Borrar administrador] en el ment [Usuario].



Usuario V

Configuracién de grupo

Configuracion de administrador

Admin Borrar

Presione [OK] para ingresar a la interfaz de administracién clara,

Admin Borrar
IDENTIFICACION 008101
IDENTIFICACION 008102
Esc-C Clr-OK

Prensa [ Dentro o fuera ] para elegir la ID de administrador que se eliminara, es decir, 8102:

Admin Borrar
IDENTIFICACION 008101
IDENTIFICACION 008102

Esc-C Clr-OK

Presione la tecla [OK] para confirmar la ID de administrador.

Admin Borrar

IDENT\F\CACI

Nota: en la interfaz clara de administrador, puede presionar la tecla [OK] para ingresar el ID de administradory

eliminarlo manualmente.

Presione la tecla [OK] nuevamente y confirme para eliminar el administrador 8102. Luego salga a la interfaz de

limpieza del administrador.



Admin Borrar
IDENTIFICACION 008101

ESC-C Clr-OK

Presione la tecla [OK] para eliminar al administrador de forma continua. Presione la tecla [C] para salir también de la

interfaz clara del administrador.
2.5 Configuracion

El mend [Configuracidn] incluye principalmente [sistemal, [configuracion de registro] y [Prueba de hardware].

Ingrese al men( de administracién, presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Configuracién].

’

Menu
Usuario
Configuracién

Informacién del sistema

Presione la tecla [OK] para ingresar al submend [Configuracidn]. Prensa [ Dentro o fuera ] tecla para cambiar el

mend.
251 D del dispositivo

En el mend [Configuracidn], presione [ Dentro o fuera ] para ingresar a la opcién de configuracién [Sistemal,

s a
Configuracion
Sistema
Configuracién de registro

Prueba de hardware

. J

Presione la tecla [OK] para ingresar al subment de configuracion del sistema,

s N

Sistema

~ <

1D de desarrollador
Hora
Idioma ENG

. J

Aviso: el rango de ID del dispositivo es 0-99999999, y el valor predeterminado es 1. (EL ID del dispositivo

debe ingresar igual que en el software de comunicacién). Cuando el dispositivo es "0", debe usar el



Duré 8 digitos del nimero de serie para la comunicacién con el software.

2.5.2 Hora

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Hora],

Sistema v
1D de desarrollador 1
Hora
Idioma ENG

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracion de la hora.

Hora LUN
2011-09-26 14:58
1
Conjunto-C Siguiente-OK

Puede presionar la tecla [OK] para mover el cursor y cambiar el afio, mes, dia. Y usa nimero y [
Dentro o fuera ] tecla ajustar el tiempo. Después de completar la configuracion, presione la tecla [C] e

ingrese a la interfaz de ahorro de tiempo del sistema,

Hora SOL

2011-09-26 14:58
(Ahorrar?

No-C Si OK

Presione la tecla [OK] para ahorrar tiempo del sistema. Presione la tecla [C] para cancelar y salir al men0 superior

2.5.3 Idioma

En la configuracidn de [Sistema], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Idioma],

Sistema v
ID de desarrollador 1
Hora

Idioma ENG




Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién de idioma,

Sistema v
1D de desarrollador 1
Hora

Idioma ENG

Puede presionar [ Dentro o fuera ] tecla para cambiar el idioma. Y presione [OK] para

confirmar.

Luego, puede continuar realizando otras configuraciones de funciones. Y presione la tecla [C] para ingresar a la interfaz de

guardado de configuracion.

Configuracién

¢Ahorrar?

No-C SiOK

Presione la tecla [OK] para guardar la configuracién del sistema. Presione [C] para cancelar y salir al mend

superior.

2.5.4  Alcance del cédigo de trabajo *

El cédigo de trabajo es un cddigo para diferentes trabajos. Se usa para que el dispositivo proporcione un
pardmetro para etiquetar un registro de asistencia segtn el tipo de trabajo. Es facil contar el tiempo de
asistencia para diferentes trabajos. El alcance del cdigo de trabajo es: 0-999999. No es valido cuando se

supera este alcance.

En la configuracién de [Sistema], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar [Alcance del cdigo de trabajo]

opcion,

Sistema
Alcance del codigo de trabajo

Horario de verano

Neto




Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de alcance del cédigo de trabajo,

s N

Alcance del cédigo de trabajo

Max. 999999
Min 0

Establecer-C Siguiente-Aceptar

. J

Cuando termine de configurar, presione la tecla [C] para ingresar a la interfaz de guardar.

s 3

Alcance del cédigo de trabajo

Ahorrar?

No-C SiOK

. J

Presione [OK] para confirmary guardar.

2.5.5 Ahorro de luz diurna

Cambiar automaticamente la base del horario de verano por semana o fecha En la configuracién de

[Sistema], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Horario de verano],

Sistema
Alcance del cédigo de trabajo
Horario de verano
Neto

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de horario de verano:

Horario de verano
Activado No
Formato Semana

Hora de inicio




Cuando habilita la funcién "Horario de verano", primero debe seleccionar el formato de semana o fecha. Luego,
debe establecer el punto de tiempo para la hora de inicio y la hora de finalizacién del "horario de verano". Y presione la

tecla [C] para ingresar a la interfaz de guardado.

Configuracion

Ahorrar?

NO-C SiOK

Presione [OK] para confirmary guardar o

256 Netok

La configuracién de red principal incluye las configuraciones [Direccidn IP], [Mascara de subred], [Direccién MAC]

e [IP de puerta de enlace].

En la configuracién de [Sistema], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Neto],

Sistema
Alcance del cédigo de trabajo
Horario de verano
Neto

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de parametros de red,

Neto v
Modo Servidor
Direccién IP

Mascara de subred

Modo:
Hay dos modos de trabajo en red.

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla para seleccionar [Servidor] o [Cliente]



Neto v
Modo Servidor

Direccion IP

Mascara de subred

Servidor: modo de red normal
Cliente: Solo comunicacién con el PC que tiene IP de servidor.
Direccién IP

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [direccién IP],

s 3

Neto v

Modo Servidor
Direccién IP

Mascara de subred

. J

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién de la direccién IP,

direccién IP
192 .168.000.218

Establecer-C Siguiente-Aceptar

. J

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica para ingresar la direccion IP. Presione la tecla [OK] para
cambiar entre los 4 segmentos. Una vez completado el ajuste, presione la tecla [C] para ingresar a la interfaz

de guardado de la direccion IP.

Direccién IP
192 .168.000.219
¢Guardar?
No-C SiOK

Presione la tecla [OK] para guardar la modificacidn. Presione la tecla [C] para cancelar.
[Méascara de subred]

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Mascara de subred].



Neto v
Modo Servidor
Direccion IP

Mascara de subred

. J

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracion de la mascara de subred,

s N

Mascara de subred

255.255.255.000

Establecer-C Siguiente-Aceptar

. J

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica para ingresar la mascara de subred. Presione la tecla [OK] para
cambiar entre los 4 segmentos. Una vez completado el ajuste, presione la tecla [C] para ingresar a la interfaz de

guardado de la mascara de subred.

Mascara de subred

255.255.255.001
¢Ahorrar?
No-C SiOK

Presione la tecla [OK] para guardar la modificacién. Presione la tecla [C] para
cancelar. [Direccién MAC]

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Direccién MAC].

Neto v
Direccién MAC
IP de acceso
Puerto local 5010

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién de la direccién MAC,



Direccion MAC
(Ef).247 .188 .066.
084 .215

Establecer-C Siguiente-Aceptar

No cambie la direccién MAC del dispositivo.
Presione la tecla [OK] para guardar la modificacion. Presione la tecla [C] para cancelar. [IP
de acceso]

Prensa [ Dentro o fuera] para seleccionar la opcién [IP de puerta de enlace].

Neto A
Direccién MAC
IP de acceso
Puerto local 5010

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién de IP de la puerta de enlace,

IP de acceso
iF].168 .000.001

Establecer-C Siguiente-Aceptar

. J

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica para ingresar la IP de la puerta de enlace. Presione la tecla [OK]
para cambiar entre los 4 segmentos. Una vez completado el ajuste, presione la tecla [C] para ingresar a la interfaz de

guardado de IP de la puerta de enlace.

IP de acceso
192.168.000.219
(Guardar?

No-C Si-OK

Presione la tecla [OK] para guardar la modificacidn. Presione la tecla [C] para cancelar.
Puerto local:

Prensa [ Dentro o fuera] para seleccionar [Puerto local] opcién:



Neto v
Direccién MAC
IP de acceso
Puerto local 5010

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica al puerto de entrada. Una vez completado el conjunto, presione la tecla [C]

para ingresar a la interfaz de almacenamiento.
Direccion IP del servidor

prensa [EN] . [FUERA] para seleccionar [ServidorIP] opcién:

Neto v
Direccion MAC
IP de acceso
Servir IP

\ J

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracion de IP del servidor,

Servir IP
192 .168.000.001

Establecer-C Siguiente-Aceptar

. J

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica para ingresar la IP del servidor. Una vez completado el conjunto,

presione la tecla [C] para ingresar a la interfaz de guardado.

Servir IP
192 .168.000.219
Guardar?
No-C Si-OK

Presione la tecla [OK] para guardar la modificacién. Presione la tecla [C] para cancelar.
Puerto de servicio

prensa [EN] . [FUERA] para seleccionar [Puerto de servicio] opcién:



Neto v
Puerto de servicio 5010

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica para ingresar el puerto del servidor. Una vez completado el

conjunto, presione la tecla [C] para ingresar a la interfaz de guardado.

Configuracién

Ahorrar?

No-C SiOK

Presione la tecla [OK] para guardar la modificacidn. Presione la tecla [C] para cancelar.

2.5.7 Anti-espalda *

La funcidn anti-retroceso esta disefiada para evitar el uso indebido del sistema de control de acceso. La
funcién anti-retroceso se usa mas comiinmente en las puertas de estacionamiento y las puertas de entrada de
los empleados, donde hay un lector de "entrada" en la puerta de entrada y un lector de "salida" en la puerta
de salida. La funcién anti-retroceso requiere que para cada uso de una tarjeta en el lector "de entrada", haya

un uso correspondiente en el lector de "salida" antes de que la tarjeta pueda volver a utilizarse en el lector de

"entrada".

El control de acceso independiente (T60, VF / VP30, etc.) debe funcionar con los T5 para realizar la

funcidn anti-retroceso.

Via [ Dentro o fuera] Seleccione [Anti-espalda] opcidn:

Sistema v
Anti-espalda
Precision 1
desbloquear 5

prensa [OK] para confirmar entrar en el men( "Anti Pass Back"



Anti-espalda v
Permitir NO
Nativo EN
Usuario vacio

Habilitar: habilita o deshabilita la funcién anti-retroceso

0000 usuarios varados

09:00 2

11-11-07 Lun

Nativo: configurar el dispositivo siempre como estados "In" o0 "Out"
Usuario vacio: borre todos los registros de usuarios varados a los que se ha accedido en.

Prensa [ Dentro o fuera ] para configurar la funcién anti-retroceso y presione [OK] para

confirmar, luego presione [C] guardary Salir.

258 Impresién *

Via[ Dentro o fuera] Seleccione [Impresién] opcién:

Sistema v
Anti-espalda
Impresién
Precision 1
prensa [OK] para confirmar
Impresién v
Activado NO

Configure si esta habilitada la funcién de impresién, y luego presione la tecla [C] para configurar que se guarde,

Configuracién de la impresora:



Puerto COM: Funcién de comunicacién o impresién Velocidad

Tasa de baudios: en baudios: 19200 para funcién de impresién

Velocidad en baudios: 57600 para funcién de comunicacion

Cddigo de salida Codificacién de fuente para impresién

259 GPRS K
Inserte la tarjeta SIM estandar. El dispositivo buscara la sefial GPRS.
[ ]

09:00 ev 26
16-12-10 Il JUE

Via [ Dentro o fuera] Seleccione [GPRS] opcién:

Sistema

GPRS
Precision 1
Volumen 5

En la opcién GPRS hay d:)s opciones:

GPRS
Servidor IP
Puerto de servicio 5010

. J

Server IP: La IP del servidor es la direccion IP publica (es del ISP). Es la IP del servidor de PC con

la que se conectara el dispositivo T60.

Presione “OK” paraingresar a la interfaz de configuracion de IP. E ingrese la direccidn IP publica.

Servidor IP

iF).168 .011.030

Establecer-ESC Siguiente-Aceptar

Puerto del servidor: el puerto es el puerto de comunicacidn del software. El dispositivo enviara el



datos de asistencia y obtenga comandos a través de este puerto al software de asistencia. (El puerto

predeterminado es 5010)

GPRS
Servidor IP

Puerto de servicio

5010

El siguiente paso necesita configurar el software. En la interfaz del software Pricomm.exe,

primero agregue un terminal. Tenga en cuenta que solo selecciona el modo "LAN (Cliente)" para
Dispositivo de comunicacién GPRS.

= Terminal Nanagement

Tetminal Infor

Communication Method

" USB(noa driver)

Tesminallio. 1

Desicaane [
[Gow1 =]
De:::iZh::m—;; C RS485  [COMI =
ok | gonea |
2.5.10

Device ID |1

" LAN [—“

Precision a juego *

Hay tres niveles de precision de coincidencia de huellas dactilares (0, 1y 2). 0 es precision

mas baja (basica) .1 es precision estandar (buena). 2 es de alta precision (excelente).

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcidn [Precision].

Sistema v
Precision 1
Volumen 2
desbloquear 5

\

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracion de precisién,

-

Sistema v
Precisién 1
Volumen 2
desbloquear 5




Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica para ajustar la precision. Presione la tecla [OK] para

confirmar. Luego presione [C] para guardar la configuracion.

2.5.11  Volumen *

Hay cinco niveles para el volumen del dispositivo., 0-mudo, MAX-5

En la configuracién de [Sistema], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [volumen],

Sistema v
Precision 1
Volumen 2
desbloquear 5

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién de volumen, presione [ Dentro o fuera ] tecla para

configurar el volumen. Presione la tecla [OK] para confirmar. Luego presione [C] para guardar la configuracion.

2.5.12 Desbloquear *

El retraso de bloqueo es el intervalo de tiempo desde que se abre el bloqueo hasta que se cierra después de que se otorga el acceso del

usuario. "No" significa que no hay retraso y el tiempo maximo de retraso es de 15 segundos.

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Desbloquear],

Sistema v
Precision 1
Volumen 2
desbloquear 5

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién del tiempo de retardo,

Sistema v
Precision 1
Volumen 2
desbloquear 5

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica para ingresar el tiempo de retardo. Presione la tecla [OK] para
confirmar. Luego presione [C] para guardar la configuracién.



2.5.13 Alerta de puerta *
Uso de alerta de puerta para bloqueo del monitor si se cerré después del acceso del usuario. Si el bloqueo no se
cierra, el dispositivo emitird una alarma. El tiempo de demora para la alerta de puerta es de 1 a 99 segundosy "No"

significa deshabilitar la funcién de alerta de puerta.

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcidn [Alerta de puertal,

Sistema v
Alerta de puerta No
Anillo No
Apagado automético 10

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién de alerta de puerta,

Sistema v
Alerta de puerta No
Anillo No
Apagado automético 10

L J

Prensa [ Dentro o fuera] tecla o tecla numérica para ingresar el valor de alerta de la puerta. Presione la tecla [OK]

para confirmar. Luego presione [C] para guardar la configuracién.

2.5.14  Anillo X

Ring es el intervalo de tiempo para el retardo de llamada. “No” :sin demora con el timbre, el méximo es de 15 segundos.

Prensa [ Dentro o fuera ]y cambie a la opcidn [Ring],

Sistema v
Alerta de puerta No
Anillo No
Apagado automtico 10

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracion del timbre,



Sistema v

Alerta de puerta No
Anillo No
Apagado automatico lO

Prensa [ Dentro o fuera] tecla o tecla numérica para ingresar el valor del tiempo de retardo. Presione la tecla

[OK] para confirmar. Luego presione [C] para guardar la configuracién y presione [OK] para guardarla.

Configuracion

Ahorrar?

No-C SiOK

2515  isgasoastomitico

El apagado automatico es el periodo de tiempo desde la Gltima operacidn en el dispositivo hasta que entra en

estado de inactividad. El intervalo de tiempo es de 1 a 250 minutos. "No" no es un letargo para siempre.

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Apagado automatico].

Sistema v
Alerta de puerta No
Anillo No
Apagado automatico 10

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién de apagado automético,

Sistema v
Alerta de puerta No
Anillo No
Apagado automético 10

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica para ingresar el tiempo de inactividad. Presione la tecla [OK] para

confirmar. Luego presione [C] para guardar la configuracién.

2.5.16 Actualizacién automatica *

Actualice la plantilla de huellas dactilares de forma inteligente: durante el sensor de huellas dactilares



proceso de identificacidn, el senor reemplaza los datos de menor calidad con datos nuevos de
mayor calidad que adquiri6 en el proceso de comparacion. Esto permite que el sensor
mantenga datos de alta calidad en todo momento, lo que evita que el usuario tenga que

repetirse intentos de autenticacién.

Prensa [ Dentro o fuera]y cambie a la opcidn [Actualizacidén automatica]:

-

Sistema v
Actualizacién automatica N (0}
Imagen Disp. Si

N

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracion de apagado automético:

-

.

Sistema v
Actualizacién automatica NO
Imagen Disp. Si

J

Prensa [ Dentro o fuera ] para elegir 'Si' 0 'No', y luego presione la tecla [OK] para confirmar.

Luego presione [C] para guardar la configuracion.

2.5.17 Visualizacidn de imagenes

Si muestra la imagen de la huella digital en la pantalla LCD después del acceso del usuario gramodespotricado.

En la configuracion de [Sistema], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcidn [Visualizacién de imagen],

*

Sistema v
Actualizacion automatica NO
Imagen Disp. si

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracion:



Sistema v

Actualizacién automatica NO

Imagen Disp. Si

Prensa [ Dentro o fuera ] para elegir 'Si' o 'No', y luego presione la tecla [OK] para confirmar.

Luego presione [C] para guardar la configuracion.

2.4.18 Configuracion de registro
El nimero de advertencia de registro tiene el limite mas alto de 5000. Cuando la memoria de

registros disponible es menor que el "Glog Wrn", el sistema solicitara la operacidn correspondiente.

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Configuracidn de registro].

Configuracién
Sistema
Configuracién de registro

Prueba de hardware

. J

Presione la tecla [OK] para ingresar al submend,

( 3
Configuracién de registro
Alerta de registro 0 ].0
Vuelva a verificar N O

. J

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcidn [Alerta de registro]. Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de

configuracion de alertas de registro.

Configuracién de registro
Alerta de registro

Vuelva a verificar N O

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o tecla numérica para ingresar el nimero de advertencia del registro. prensa



Tecla [OK] para confirmar. Luego presione [C] para guardar la configuracién.

2.5.19 Hora de volver a verificar
El tiempo de reverificacion es el intervalo de tiempo en el que realiza registros continuos
con el mismo dedo (1-250 minutos), y luego el dispositivo solo guardara el primer registro. Si el

valor de volver a verificar es "NO", significa que todos los registros guardados en el dispositivo.

En el menu [Configuracién de registro], presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcidn [Volver a verificar],

Configuracion de registro
Alerta de registro 0 10
Vuelva a verificar N (0]

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién de reverificacion,

Configuracién de registro

Alerta de registro 0 10

Vuelva a verificar m

J

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla o teclado numérico para ingresar la hora. Presione la tecla [OK] para confirmar.

Luego presione [C] para guardar la configuracién.

Aviso: Si el mismo dedo se identifica continuamente en el periodo de tiempo de reverificacién, solo se

guardara el primer registro en la memoria del dispositivo.

2.5.20 Prueba de hardware

Pruebe las funciones de las teclas de la maquina, LCD, voz, escanery Flash.

Seleccione la opcidn [Prueba de hardware] en el ment [Configuracién]:



Configuracién
Sistema
Configuracion de registro

Prueba de hardware

Presione [OK] para ingresar a la interfaz de configuracién de la siguiente manera:

Prueba de hardware v
Teclado
LCD
Voz

Prensa [ Dentro o fuera ] para elegir la opcién de prueba y presione la tecla [OK] para

comienzo.

Teclado: presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Teclado] y presione [OK] para ingresar a
lainterfaz de prueba del teclado. Luego presione cualquier tecla para iniciar la prueba de las teclas (es decir,

presione la tecla 3, si la interfaz muestra la tecla actual como 3, indica que la tecla 3 funciona).

Teclado
Clave actual
3

Esc-C

Presione "C" para salir de la prueba

LCD: Presione [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [LCD] y presione [OK] para ingresar a

lainterfaz de prueba de LCD.

Esc-C Siguiente-OK

Presione "C" para salir de la prueba



Voz: Prensa[ Dentro o fuera] para seleccionar la opcion [Voz] y presione [OK] para ingresar a

lainterfaz de prueba de voz. *

Voz

Seccién 04-17
Esc-C

Sensor: Prensa[ Dentro o fuera] para seleccionar la opcidn [Sensor] y presione [OK] para

ingresar a la interfaz de prueba del sensor. *
Sensor
LUM 130
Esc-C Adaptar-OK

Presione "C" para salir de la prueba

Destello: Prensa[ Dentro o fuera] para seleccionar la opcién [Flash] y presione [OK] para

Ingrese a la interfaz de prueba flash.

Dos pasos: 1. Borre todos los datos; 2. Verificar

Paso 1l Paso 2
Borrar todos los datos
¢Continuar? Cheque... 10%
Esc-C Si-OK

Después de completar la verificacién, la interfaz mostrara el resultado de la verificacidn,

Destello

Flash OK!
Esc-C




Una vez finalizada cada prueba, presione la tecla [C] para salir.

2.6 Memoria USB *

Coloque el controlador flash U en el puerto USB del terminaly presione [M] para acceder al menu de

administracién. Seleccione [USB Flash] Pulse [OK] para entrar en el submend.

2.6.1 Copia de seguridad de nuevo registro

Descargue los nuevos registros en el controlador flash U.

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcién [Copia de seguridad de registro nuevo], presione la tecla

[OK] para descargar el nuevo registro de asistencia.

Flash USB A 4

Copia de seguridad de nuevos registros Copia
de seguridad de nuevos registros

Copia de seguridad del usuario

Después de volver con éxito, presione la tecla [C] para salir al menu superior.

El nuevo archivo de registro se almacena en el archivo BAK.KQ que se encuentra en el directorio G: \

00000001.

[G]: la letra del controlador del controlador flash USB; [00000001]: es el dispositivo terminal

IDENTIFICACION.

2.6.2 Copia de seguridad de todos los registros:

Descargue todos los registros en el controlador flash U. Todos los archivos de asistencia se almacenan en el

archivo BAK.KQ que se encuentra en el directorio G: \ 00000001.

Inmediato:: Copie los archivos de registro de copia de seguridad en otra direccién de la PC local. De lo contrario,

ejecutar [Copia de seguridad de todos los registros] hara una copia de seguridad de los archivos.

2.6.3 Copia de seguridad del usuario:

Descargue la informacidn del usuario y la plantilla de huellas dactilares en el controlador flash USB, el

archivo de respaldo se almacena en el archivo BAK.YG y BAK.ZW en el directorio G: \ 00000001.

Recupere la informacién del usuario en el terminal desde el controlador flash USB.



Hay dos métodos para recuperar los datos:

Copie los archivos BAK.YG y BAK.ZW en la direccién raiz del controlador flash USB y coloque el

controlador flash USB en el puerto USB del terminal para recuperar los registros;

Através del software de administracion del controlador flash USB, exporte la informacién de los
empleados a la direccidn raiz del controlador flash USB, generard dos archivos BAK.YG y BAK.ZW,
luego coloque el controlador flash USB en el puerto USB del terminal para recuperar

los récords

Prensa [ Dentro o fuera ] para seleccionar la opcidn [User Reco!], presione la tecla [OK] para recuperar

los registros del usuario.

Flash USB v

Usuario Reco!

Después de la recuperacidn, presione la tecla [C] para salir y volver al menu superior.

2.7 Informacidn del sistema *

La informacién del sistema muestra el estado de uso actual del dispositivo, como la cantidad de usuarios, la

cantidad de huellas dactilares, la cantidad de registros y la versién de firmware, etc.

En el modo de gestion, presione [ Dentro o fuera ]y cambie a la opcién [Informacion del sistemal,

.

MENU
Usuario
Configuracion

Informacién del sistema

Presione la tecla [OK] para ingresar a la interfaz de informacién del sistema y verifique la informacidn del dispositivo operado

correctdmente.




Informacién del sistema ' Informacién del sistema

Usuario 3 De serie
FP 2 FirmVer
Iniciar sesién 17

A
XXX
01.A0.H1

Usuario: nimero de usuario registrado en el dispositivo

FP: nimero de huellas dactilares registrado. Seleccidnelo y presione la tecla [OK] y usted puede

verifique la contrasefia y el nimero de tarjeta. *

Tronco: ElnUmero del registro de asistencia almacenado en el dispositivo.

Serie: el identificador Gnico del dispositivo y no se puede modificar. FirmVer: la

versién de firmware del programa que escribe en EROM o

Después de completar la verificacién, haga clic en [C] para salir.

2.8 Configuracién de estado de T&A

EPROM

(Memoria de sélo lectura programable). El llamado firmware es un programa firme guardado en un

circuito integrado firmemente, responsable de controlary tratar con el circuito integrado.

Prensa [ Dentro o fuera ] tecla para cambiar el estado de asistencia. Estados predeterminados del sistema

estdn DENTRO, FUERA.

FUERA

09:00 2 09:00 en 26

11-09-26 LUN 11-09-26

LUN

2.9 Apagar

En el estado de asistencia de tiempo, mantenga presionada la tecla [OK] hasta que la interfaz muestre lo

siguiente,



Cerrar: hacer3norte0 46

17w

11-09-26 LUN

Entonces el dispositivo se apagara.

Aviso: Si la alimentacidn externa estd conectada, puede presionar la tecla [OK] para encender el

dispositivo.



Capitulo3 Instalacién del sistema

Este capitulo analiza principalmente la instalacién y
desinstalacién del software de T&A, asi como los requisitos

del sistema operativo y del hardware.



3 Instalacién del sistema

Primero deberiamos instalar un software de gestion de fondo en la computadora.
Consulte los siguientes pasos:

3.1 Entorno de ejecucion
Entorno de hardware:
Pentium I1 266 y superior; PentiumllISe recomienda 500 y superior; 128

memoria y superior; Espacio minimo de hardware de 100 M; Puerto COM;

CD-ROM (se necesita CD-ROM en la instalacion);
VGA admite una resolucién de 800 * 600 y
superior; Sistema operativo:

Microsoft Windows 2000 / XP (recomendado);
Microsoft Windows Vista;

Microsoft Windows 7;

3.2 Instalacion del sistema

Inserte el CD-ROM y el disco ejecutara automaticamente el Interfaz de guia. De lo
contrario, ejecute Guide interface.exe en el directorio raiz del disco. Aparecera la siguiente
ventana:




Haga clic en [Instalacién] para continuar con la instalacién (vea la imagen a continuacién):

Seleccione el dialecto local:

Floase salac e nstatabion pam
18

Provious Hesd

Seleccione la ruta de instalacién, predeterminado como: "D:\" haga clic en "Mes siguiente":

Provous Instakaion

Confirme la lista de instalacién y haga clic en "Instalar"



Prompted

Haga clicen"S|

Program i bewg mikallod on o comgadien

EREP St arel Al LiclAN L JE W WoPhoto beg

S

La instalacidn se realizara después de unos segundos (vea la imagen a continuacién):

) Crants 5 daskanp shonest

¥ Ceeate & program growp shencuts

V| Run Program

Fniah |

Haga clic en [Finalizar] para cerrar el programa de instalacién y un icono [ Q)] se agrega rdala

escritorio. Y se agregara [software de administraciéon AIM] a [Todos los programas]



Capitulo 4 Gestién de antecedentes

El tema principal de este capitulo es cémo recopilar
registros de asistencia de diferentes terminales con
software de gestion y generar diferentes informes. El
software de fondo puede administrar la informacién de los

empleados, establecer reglas de asistencia, etc.



4  Gestidn de antecedentes

El software de gestion puede recopilar registros de asistencia de diferentes terminales, calcular seglin
la configuracion del turno y, finalmente, generar diferentes informes. El software de fondo puede

administrar la informacién de los empleados, establecer reglas de asistencia, etc.

4.1 Iniciar sesién en el sistema

Haga doble clic en el icono [ @] en el escritorio para iniciar el fondo de asistencia

programa de gestion. La interfaz de inicio de sesién aparecerd de la siguiente manera:

Administrator T

Passwore | |

El nombre del administrador predeterminado es "Admin"y la contrasefia esta vacia. Inicie sesién en el

sistema y se mostrara la siguiente interfaz:

isteeancs Externad Saly

Fingerpeint Thh Baagemant Syvtes




La interfaz principal incluye tres partes:

1. Menu del sistema: incluye toda la informacién y el médulo de funciones

2. Botdn de acceso directo: botén de acceso directo del mddulo de funcién comdin, matriz en funcionamiento

orden, facil de trabajar

3. Columna de estado: muestra la hora actual, el administrador que inici6 sesién y el sistema

informacion.
4.2 Sistema

Haga clic en [Sistema] en el men principal, siguiendo los resortes:

BB Parameter Settings

B fdninistrators

Administrator’ = Password Set

Modified Becord Log
Wanaging Log

DataBaze Linking

Exit System Ctrlt

42.1 Configuracién de pardmetros
Haga clic en [Configuracién de pardmetros] en el menu del sistema. Aparecera la siguiente ventana:

A ystem parameters setting

: Basic parameters | Stat. Fiulss | Leave class | Field definition

Basic info

Urit Name: | head affice |

Cammon Rule

A workday count as inute: shift expands bwo days

[ Not clock in count as lale Minute (Feemienlizdidy
. ) Count a3 the 2nd day
[ Not clack out count s early Mirute
Overtime Calculation
[J0n duy min earler clock-in count s overtims

Marmal Day E'
[ ot duty i later clock-out count as overtime El
Weekend

[ deduct the ‘On duty % minutes earisr’
Fesiva [0 |
[ deduct the '0if duty % minutes later'

Imagen 4.1

Parametros basicos:

Establezca el nombre de su empresa, el predeterminado es "Oficina central"



Ingrese el nombre de su empresa que se considerara como el jefe de |a lista de departamentos.

Un dia laborable cuenta como cudntos minutos es la base para el calculo del tiempo de asistencia,
que serd el estandar de transicidn para calcular los articulos tarde para trabajar / temprano para salir /

horas extras libres, el minuto es el buen estandar de transicién de horas y dia laborable.

"Tarde para trabajar como cudntos minutos" se puede configurar cuando no hay reloj en el servicio, "temprano para
salir como cudntos minutos" cuando no hay reloj fuera de servicio. El trabajo de horas extras gratuitas también se puede

calcular sobre la base de cudntos minutos de trabajo después del tiempo fuera de servicio.
"Turno expandir dos dias" se establece en condiciones reales.

Stat. Reglas:

Haga clic en la pagina [Stat. Reglas] en laimagen 4.1, se muestra a continuacién:

‘” System parameters setting &‘
Biasic: parameters || Stat. Rules | | eave class | Field definition
Stat. Items:
Stat. Rule
Unit Set
Early .
Business Leave Ui | Day =
Leave . 10
Ahsence Mirimumn:
Stay away
Overtime
Free Overtime Fround-off control
(O Round down
() Round up Fiound at total
@ Round off [ Accumulate by times

Esta pagina describe la estadistica. reglas de articulos: normal, tarde, temprano, licencia por negocios,

licencia, ausencia, horas extras, horas extras gratuitas.

Acumular por tiempos: solo calcula los tiempos totales, muestra los tiempos acumulados en el

informe.
Redondear al total: Sume el tiempo total y luego redondea segln la unidad correspondiente.

Redondear hacia abajo: abandona el decimal independientemente de que sea. Por ejemplo, si

la unidad minima de calculo es 1 dia, si el tiempo acumulado es 1,1 dias 0 1,9 dias, el resultado del

célculo es 1 dia.



Redondear: agregue una unidad independientemente del decimal. Por ejemplo, si la
unidad minima de calculo es 1 dia, si el tiempo acumulado es 1,1 dias o 1,9 dias, el resultado

del calculo es 2 dias.
Redondeo: si el decimal es igual o superior a 0,5, agregue una unidad o, de lo contrario, abandénelo. Aviso:
la configuracion de stat. Las reglas anteriores afectaran directamente el resultado estadistico

Realice la configuracion anterior de acuerdo con el estado real de su empresa para garantizar la

precisién de los informes.
Salir de clase:
Haga clic en la pagina [Salir de la clase] en laimagen 4.1, a continuacién se muestra:

‘» System parameters setting &

Basic parameters || Stat. Rules || Leave class i Field defintion

o &

fAppend Delete  Modify

Name Color

~
Administration Departr] | Leave Clags: |dministration Departmend

Show Color:
Indicating Symbal: l:l

Agregar nueva clase de licencia:

Haga clic en [Agregar], ingrese el nombre de la clase de licencia y elija el color y haga clic en [guardar] para

terminar.

Revisar la clase de licencia:

Seleccione el nombre de la clase de licencia que necesita ser revisada, haga clic en [Modificar], ingrese el nuevo nombre

de la clase de licencia y el color, y haga clic en [Guardar] para finalizar.

Eliminar clase de licencia:

Seleccione el nombre de la clase de licencia que debe eliminarse, haga clic en [Eliminar] y haga clic en

[Aceptar] para finalizar.



Definicién de campo:

Haga clic en la pagina [Definicién de campo] en la imagen 4.1, a continuacién se muestra:

n System parameters setting &

| Basic parameters | Stat Fules | Leave class | Field defintion

Figld Mame

Input new field walue:

Chinese

English

Esta pagina agrega el valor correspondiente para [Nacidn], [Especialidad], [Posicion] [Educacién] en el

menu [Mantenimiento de empleados].
4.2.2 Administradores

Haga clic en [Sistema] - [Administradores], se muestra la siguiente ventana:

strator set x

u—-jﬁ a))
EEE
Append Delete Modify

Name !
Ed
§ :crin Lo e et

¥ head office
W AsD
¥ RiD
W Sales
¥ F&D

! E The nev administrator has a default password: 883588

Agregar nuevo administrador:

Haga clic en [Agregar]: ingrese el nombre del nuevo administrador en el campo de entrada.



De [Administradores], seleccione los privilegios correspondientes a continuacién y haga clic en [Guardar] para
terminar de agregar un nuevo administrador. La contrasefia predeterminada del nuevo administrador es 888888.
Inicie sesién como nuevo administrador registrado y haga clic en el men0 [Sistema] - [Configuracidn de contrasefia

del administrador] para establecer una nueva contrasefia de administrador para la seguridad del sistema.
Nota:

1. Antes de utilizar el modo de administrador, debe configurar los privilegios para cada
administrador con el que el administrador puede modificar los elementos de operacién después de iniciar sesidn en
el software; hay todos los elementos en la lista "Elementos operables" en laimagen de arriba, como
"Mantenimiento de empleados, Configuracidn de turnos, Calculo e informe"; podemos establecer diferentes

privilegios para diferentes administradores con el fin de dividir y gestionar la tarea de forma sistematica.

2. Después de agregar un nuevo departamento, debe modificar los privilegios del
"Departamento operable" para los administradores (seleccione el nuevo departamento en la lista
"Departamento operable" y guarde), quienes tendran los privilegios de modificar el nuevo

departamento, y luego podra realizar otras operaciones.
Modificar administrador:

Seleccione el nombre del administrador, haga clic en [Modificar], ingrese el nuevo nombre del administradory los

derechos correspondientes en [Administrador] y haga clic en [Guardar] para finalizar.
Eliminar administrador:

Seleccione el nombre del administrador que se eliminara y haga clic en [Eliminar] para finalizar la

eliminacién de acuerdo con el mensaje.
4.2.3 Configuracién de contrasefia de administrador

Haga clic en el mend [Sistemal - [Configuracién de contrasefia del administrador], siguiendo los resortes:

” Administrator modify password El

aid Pt [
Mew Pud:
Confirrn Pud:




Ingrese la contrasefia original en [Contrasefia anterior], ingrese la nueva contrasefia en [Contrasefia nueval, ingrese nuevamente

en [Confirmar contrasefia] y haga clic en [Aceptar] para finalizar.

4.2.4 Registro de registro modificado

Haga clic en el mend [Sistemal - [Registro de registro modificado], siguiendo los resortes:

# Attendance record modification log

B

Search Restore Clese

Time Range:
Depattment {f} head ofice | Emploee Mo, 41 v Fom|20i042 1 v [ 00001 $] Tolamoizie v |[zzmass 3
Depatmert Emplogee No. | Name Clacking Time State Madiy type | Reasons Administrator

>

< |
RecordCount L

=2

Seleccione el departamento, el nimero de empleado y el intervalo de tiempo y haga clic en [Buscar] y

se mostraran los registros que coincidan con la condicién anterior.

Aviso: el registro de registro modificado muestra todas las modificaciones del registro de asistencia; Si
hay un registro que se ha revisado incorrectamente antes, se puede recuperar seleccionando este registroy

haciendo clic en [Restaurar].
Haga clic en [Cerrar] para salir.
4.2.5 Gestion de registros

Haga clic en el mend [Sistema] - [Registro de gestidn], siguiendo los resortes:



Search [lose
Time Aange
admiristiator | Al v Fom [EIE- 314 v|[ moom $] To|200s 413 v |[zasass &
1D Mame Managing Time Remark. -
[ 2003-4-1311:5348 DOperating system parsmeter settings
21 Admin 2009-4-1311:53:30 Operating system parameter settings
20 Admin 2009-4-1311:51.47 Operating system parameter settings
19 Admin 2009-4-1311:49.33 Operating spstem parameler settings
18 Adrnin 2009-4-13171:44:10 Clear the data before " 2003-03-07 *
17 Admin 2003-4-1311:43:21 Operating business leave/leave
16 Admin 2009-4-1311:42.38 Operating buginess leave/leave
15 Admin 2009-4-1311:41.53 Operating business leave/leave
14 Admin 2009-4-1311:40:55 Operating buginess leave/leave
13 Admin 2003-4-1311:36:39 Operating festival/holiday settings
12 Admin 2003-4-1311:3216 Operating system parameter settings
11 Admin 2003-4-1311:25:10 Operating system parameter settings
10 Admin 2009-4-1311:24.47 Operating system parameler settings
9 Admin 2009-4-1311:24:41 Operating spstem parameter settings
8 Admin 2003-4-1311:24:21 Lirk the database to
7 Admin 2009-4-1311:23:.08 Operating system parameter settings
B Admin 2009-4-1018:01:.08 Operating system parameter settings
v
< >

Este registro registra todas las operaciones de cada administrador. Seleccione [Administrador] y el
intervalo de tiempo'y, a continuacién, haga clic en [Buscar] para ver qué operaciones ha realizado este
administrador dentro del intervalo de tiempo seleccionado, lo que hace posible que los administradores

multiples puedan utilizar el software al mismo tiempo.
4.2.6 Establecer enlace de base de datos

Este sistema adopta la interfaz de base de datos de Microsoft ADO. La base de datos de aquiescencia es
Access2000. El valor predeterminado es att2003.mdb en el directorio de configuracidn principal. Puede configurar la

vinculacién de la base de datos nuevamente de acuerdo con las condiciones reales.

Cuando aparezca el siguiente error, debe vincular la base de datos nuevamente:

Erompt information

1 Datsbaze connecting failed, Flease collocate the databaze again
LY

Haga clic en [Enlace de base de datos] en el men( del sistema, los siguientes resortes.



B Data Link Properties

(X

Provider |Cunnectlun\Advanueu All

Specify the following to connect to Access data
1. Belectar enter a database name:
|E:\Test\Backeroup management\attz003. mab |

2. Enterinformation to log on to the database:

Username:  [Adnin ]

[¥] Blank password  [] Allow saving passward

Test Connection

[ ok [ Cancel J[ Hep |

Ingrese el nombre de la base de datos o hagaclicenel =l para seleccionar el archivo de base de datos correcto.

Aviso: puede hacer clic en [Probar conexién] para probar la correccidn de la conexidn de la base de

datos.
4.2.7 Sistema de salida

Haga clic en [Salir del sistema] en el mend Sistema. Se abre el siguiente men:

Please make sure ... @
:\,’/ Are you sure to exit?

Haga clic en [Aceptar] para salir del software de gestion y volver al sistema Windows.
4.3 Gestion de recursos humanos

Haga clic en [Gestidn de recursos humanos] en el mend principal, siguiendo los resortes:

B Department Management Ctrl+D
& Enployees Maintenance Ctrlts

4.3.1  Gerencia de Departamento

Haga clic en [Gestidn de departamento] en el menu [Gestidn de recursos humanos], aparece la

siguiente ventana:



# Department Nanagement E|

& QTN

Departments List

hppend
Being Selected Dept

lestotee |

Input the new department name

i)

‘when adding a new department
‘You can't use any same department
name.

‘when deleting a department,
Emplapees of the department will be
move to head office automaticallyl

Agregar un nuevo departamento:

Haga clic en [Agregar], ingrese el nombre del nuevo departamento y haga clic en [Guardar] para agregar un

subdepartamento para el departamento elegido.

Nota: cuando desee realizar otras operaciones en el nuevo departamento, primero debe
establecer el privilegio de modificar el nuevo departamento para el administrador en el [conjunto de

administradores] (elija el nuevo departamento que acaba de agregar en el "Departamento
operable" ).

Modificacién de departamento:

Elija el departamento, haga clic en [Modificar] e ingrese el nuevo nombre del departamento, luego haga clic

en [Guardar].

Eliminar el departamento:

Elija el departamento, haga clic en [Eliminar] y luego haga clic en [Aceptar] para completar.

Please make sure ...

2 5 ?
\‘.“J Are you suwre to delete this department?

Cancel

Aviso: no se permite la repeticion del nombre del departamento; Si hay empleados
en el departamento eliminado, esos empleados se transferirdn automaticamente a



departamento de casa matriz.

4.3.2 Mantenimiento de empleados

Haga clic en [Mantenimiento de empleados] en el menu [Gestidn de recursos humanos], aparecerd la

siguiente ventana:

= ™ &
hppend Dalste Wedidy Transfer apert
) hesd clice Sesch Criplpeer -3
g;‘:% Engkvesbu « Hame  |Depwimet  Fosion | EmphyDae | Tekghore Addess  Sen  Lwgusge |Conmerd  CudMo  Mobie
G S [ nead citce
& P10 O e head aifice
¢ »
Emglopens Infomaton | vl Frgers
Assodance Set
Explayes Ho [H1E Mame CardHo
- v Language v P v [ElCakise Anendance
Educsion ~ Spmcasly v [ v [E] Coknite Ovestime
a
Teghons Motda Engioy Dt o
10 M =0 Maitel S1ah ™
Adders User Type [NomalUser ] BroupMo, |1 =
| AscondConnd. 2

El empleado esta agregando:

Elija el departamento al que pertenecen los empleados, haga clic en [Agregar] e ingrese la informacién

del empleado, luego haga clic en [Guardar] para completar.

Nota: 1. Los elementos de "Calcular asistencia", "Calcular horas extra", "Descanso en vacaciones" debajo de
"Conjunto de asistencia" se correlacionan con el informe, configurelo correctamente. Si la casilla de verificacion
"Calcular asistencia" de este empleado no esta marcada, no habra ningln resultado estadistico para este empleado
en el informe. Si la casilla de verificacién “Calcular horas extraordinarias” no estd marcada, el resultado
estadistico de las horas extraordinarias de este empleado serd 0, a menos que tuviera [Turnos temporales] que se
define como trabajo extraordinario; Si la casilla de verificacién "Descansar en vacaciones" no esta marcada, las
vacaciones no afectaran los turnos de este empleado; Si la casilla de verificacién "Descanso en vacaciones" estd

marcada, por lo tanto, para esos dias festivos, incluso si hay turnos en esos dias para el empleado, esos turnos no

seran validos. Y si hay registros de asistencia de este



empleado, esos registros se consideraran horas extras gratuitas.
2. iEl nimero de empleado es exclusivo y el primer digito no puede ser 0!
Modificacién del empleado:

Elija el empleado, haga clic en [Modificar] e ingrese la nueva informacidn, luego haga clic en [Guardar].

Eliminacion del empleado:
Elija el empleado; haga clic en [Eliminar] y luego haga clic en [Aceptar] para completar.

Tenga cuidado cuando elimine al empleado, ya que todos los registros de asistencia de tiempo

de este empleado, la disposicién de turnos se eliminaran al mismo tiempo.
Importar empleados:
Haga clic en [Importar], la ventana de importacién de empleados se abre para importar empleados.
Cambio de departamento del empleado:

Elija el empleado al que desea cambiar el departamento, haga clic en [Transferir] y aparecerd la

siguiente ventana:

Select the department to iansfer:

Seleccione el nuevo departamento y haga clic en [Aceptar] para completar.



Empleado de exportacién:

Haga clic con el botén derecho en la lista de empleados y aparecera la siguiente ventana:

Employee Na. Mame Department Position Employ Date | Telephone | Address
I Select ALL Ctrl+h
Cancel 11 Cirl+Z

Export Data
v Enployee Ho

T all columns v Hame
T o Department

v Bosition

v Empley Date
v Telaphens
v hddress

v Sex

v Language

w Comment

Todos los campos mostrados en la lista de informacién del empleado se pueden definir a través del subment

de "Columna". Mientras tanto, la modificacion entrard en vigor y se guardara.

Haga clic en [Mostrar todas las columnas] para mostrar todos los campos de

la lista. Haga clic en [Exportar datos] y aparecera la siguiente ventana:

S [ e e e = OO
CTeslate
Cirrdhar
Baskiap
Wy Dicumants
y Bevesrk
Flacan —
Fil paers | - g |
Savk sl | Ten Mule et ~ Canct

Seleccione el directorio de destino de su exportacién, el formato de archivo (txt o xls) y el nombre del archivo.

Haga clic en [Guardar] para confirmar la operacién.

Aviso: el archivo de Excel exportado se puede utilizar como informacién de respaldo y se puede importar nuevamente.

4.4 Gestidn de asistencia

Haga clic en [Asistencia] en el menU principal, siguiendo los resortes:



Holiday List

TimeTable and Shift CtrltE
% Staffer Scheduling Ctrl+F

Attendance Record

j_é httendance Calenlating and Report CirltR

441 Lista de vacaciones
Haga clic en [Lista de vacaciones] en el menU [Asistencia]. Aparece lo siguiente.

# Holiday List 3
4

&3 == Yaj)

- = )

Append Delete Modify

Name Start Date | 2003 416 v Days 3 (3
Holiday Name Start Date Days
3 20030501 3

Agregue festivales o feriados:

Haga clic en [Agregar] y luego ingrese el nombre del festival o dia festivo y las reglas. Haga clic en [Guardar] cuando esté

listo.
Modificacion de festivales o festivos:

Seleccione los festivales o dias festivos que desea revisar, luego haga clic en [Modificar] e ingrese la nueva

informacién. Haga clic en [Guardar] cuando esté listo.
Eliminacién de festivales o feriados:

Seleccione los festivales o dias festivos que desee eliminary, a continuacién, haga clic en [Eliminar] para realizar la

eliminacion de festivales o dias festivos.
4.4.2 Horario y turno

La relacion entre turno y horarios:

La configuracién de turnos debe realizarse en dos pasos: Primero, configure los horarios necesarios. Segundo,



turnos de configuracién. Se pueden incluir uno o mas horarios en un turno.

El horario es el periodo de tiempo entre en servicio y fuera de servicio requerido en la
regla de la empresa. Por ejemplo, la regla de la empresa requiere que el horario de trabajo sea
de 08:00 a 12:00 y de 13:00 a 17:00; asi que 08: 00-12: 00 y 13: 00-17: 00 son dos horarios. Si es
necesario configurar un turno de este tipo, estos dos horarios deben configurarse primero.
Aqui, usamos el horario "mafiana" para indicar "08: 00-12: 00" y el horario "tarde" para indicar
"13:00-17: 00"; por lo que se han configurado dos horarios. (Consulte el capitulo siguiente
para obtener detalles sobre cdmo agregar tablas de tiempo) y luego podemos agregar un
turno como "Turno normal" en el que se configuraran "ciclo de turno" y "unidad de ciclo".
Luego, debemos agregar dos horarios: "mafiana" y "tarde" para que se complete la
configuracién de un turno. Aqui se menciona una breve introduccién para que tenga una idea

general de la relacién entre el horario y el turno.
Mantenimiento de horarios:
Haga clic en [Horario y turno] en el menu [Asistencia]. Aparece la siguiente ventana.

# TineTable and Schedule Faintenance 3
Timetable Mairtenarce | Shift Maintenancs
N
B )
. by )
Append Delete Modify

. Timetable Mame | On Duty Time Fuly Time: ~ Timetable Name. |52
N T
morming 0400 1200 On Duty Time %500
altemaon 1200 20:00 o
right 2000 04:00 0t Duty Time

Begin Clack-In Time o700

End Clockn Time | 1300
Begin Clack-Out Time 16:00
End Clock-Out Time [20:00
Late ermor allowance Minutes
Eaily error allowance Minutes

Count s Workday |
Count As WorkTine | 480 Hirutes
Must Cn Must C-Out
- [ Free Time 0T Time

Imagen4.2
Agregar un nuevo horario:

Haga clic en [Agregar] e ingrese la informacidn correspondiente:



[Nombre del horario] Por ejemplo: Turno de dia

[Horario de servicio] (08:00) [Hora fuera de servicio] (17:00) [Hora de
[Inicio de hora de entrada] (07:00) fin de fichaje] (13:00) [Hora de fin de
[Inicio de hora de salida] (16:00) fichaje de salida] (20:00), [Asignacién de
[Asignacidn de error tardio] (5) error anticipado] (5)

[Cuenta como dia laborable] (1)

[Cuenta como tiempo de trabajo XXX minutos] (480).
Marque [Must C-In] y [Must C-out], finalmente haga clic en
[Guardar] para confirmar.

(Tenga en cuenta: cada elemento debe configurarse en horarios sin dejar espacios en blanco. [Iniciar
hora de entrada] y [Finalizar hora de entrada] configuran el periodo de tiempo vélido para la entrada. Los
registros fuera de este rango de tiempo se trataran como invélidos. Por ejemplo, [Iniciar hora de entrada] es
07:00 y [Finalizar hora de entrada] es 13:00. Si el registro de entrada es 07:01 o0 12:59, son registros validos,
pero si El registro de reloj de entrada es 06:59, no es vélido. Ademas, [Iniciar hora de entrada] y [Finalizar
hora de entrada] pueden ser mas de un dia (lo que significa que [Finalizar hora de entrada] puede ser

anterior a [Inicio Hora de entrada]) pero no puede ser superior a 24 horas.

[Permiso de error tardio] significa cudntos minutos después de [En servicio] se tratan como "tardios", [Permiso de error
temprano] significa cudntos minutos antes de [Hora de finalizacién del reloj de entrada] se tratan como "temprano"; [Cuenta
como dia de trabajo] y [Cuenta como tiempo de trabajo XXX minutos] se utilizan para calcular la licencia por negocios, la

licencia, la ausencia y las horas extraordinarias.

Si marca [Must C-In] y [Must C-out] o no, afectara el resultado del calculo. Si se marca
[Must C-In] y el horario se incluye en el turno del empleado A, se considerard ausente o se lo
tratara de acuerdo con [No contabilizar como tarde XXX minutos] en [Configuracion de
pardmetros] Si no marcé en o pedir permiso. De lo contrario, incluso si hay un registro de

fuera de servicio solo para él, su asistencia se considerara normal.

La modificacién del horario



Seleccione el nombre del horario que desea revisar y haga clic en [Modificar], luego ingrese la nueva

informacién, haga clic en [Guardar] cuando haya terminado.
La eliminacidn del horario
Seleccione el horario que desea eliminar, haga clic en [Eliminar] y haga clic en [Aceptar] para asegurarse.

(Tenga en cuenta: Iniciar hora de entrada y Finalizar hora de entrada hace que el intervalo de tiempo sea
valido para el reloj de entrada. El reloj de entrada fuera de este rango de tiempo se tratard como registros no

validos. Lo mismo ocurre con la hora de salida. Configure de acuerdo con situaciones practicas.)
Ejemplo: afiadir un horario:
Proceso completo para agregar cuatro horarios: Turno de
dia 08:00 - 17:00 Turno de mafiana 04:00 - 12:00
Turno mediodia 12:00 - 20:00 Turno noche 20:00 - 04:00

(Se puede configurar otra informacidn de acuerdo con situaciones practicas. Consulte la Imagen 4.2. Tenga en

cuenta que no debe dejarse ningun espacio en blanco).

Mantenimiento de turnos

Haga clic en [Shift Maintenance] en Pic4.2 y aparecera la siguiente ventana:



n imeTable and Schedule Naintenance >

| Timetable Maintenance
=
: =Y
Append Delete Modify .
Shift Mame ~
ooy shit Shift Name | dap shitt Cyckes |1 2] Cycle Unit [Week |
three shift 3 -
| > |
Date Timetable 1 Timetable 2 |TmeTab!e 3 ]Tine'lab\e 4
Sunday
Monday Day
Tuesday Day
Wednesday Day
Thursday Day
Friday Day
Saturday Day
v

Agregar un turno:

Haga clic en [Agregar] e ingrese la informacion de mierda correspondiente en [Nombre del turno],
como: turno normal [Ciclo] (1), [Unidad de ciclo] (semana), y haga clic en [Agregar], seleccione los horarios 'y
el rango de tiempo requerido en este turno. en la ventana emergente (vea la Imagen 4.3 a continuacién) Por
ejemplo, seleccione el horario - Turno de dia y seleccione de lunes a viernes y luego haga clic en [Aceptar],

vuelva a esta ventanay haga clic en [Guardar] para completar. (Consulte el ejemplo para obtener mas

detalles).

#) Add Shift Timetable

Choice  tmetable: Choice the date: Can
Timetable ... | On Duty Ti...| Off Duty Time Sunday
yay =0 A v Monday

» - 1700 2 Moy
moming 0400 1200 vl VWednesday
aftemoon 1200 20:00 ) Thursda

it 20:00 04:00 v
i Saluiday
s
< | &
oK Cancel

Imagen 4.3




Eliminar el horario: seleccione el horario que desea eliminar y haga clic en [Eliminar].
Limpiar el horario: Limpiar todos los horarios del turno.

Organizar el turno automaticamente: cuando un empleado tiene varios turnos durante un
periodo, debe terminar todos los turnos si no se organizan los turnos automaticamente, de lo
contrario se considerara como ausencia; si selecciona [Organizar el turno automaticamente], el solo

hecho de terminar un turno del periodo se considera asistencia normal.
Modificar un turno:

Seleccione el turno que desee modificar y haga clic en [Modificar], e introduzca la nueva informacién en [Nombre del

turno], etc., haga clic en [Guardar] para completar.
Eliminar un turno:
Seleccione el turno que desee eliminary haga clic en
[Eliminar]. Ejemplo --- Tres turnos:

Agregue el turno de "tres turnos" (tenga en cuenta: se supone que el turno se realiza todas las

semanas, el ciclo cada tres semanas y el empleado esté de vacaciones todos los sébados y domingos).
Paso 1:

Haga clic en [Agregar], introduzca "Tres turnos" en [Nombre de turno], establezca [Ciclo] en "3" y [Unidad de ciclo] en

"Semana". Por favor, vea la imagen a continuacién:



#) TimeTable and Sch

ule Naintenance El

| Timetable Maintenanc

B ReE

Append Delete Modify

Shift Name: o
» dayst Shift Name | [EERTED \ Cycles (3 2] Cycle Unit | week  +
it shift v i ' -

Date Timetable 1 Timetable 2 [Ti‘deﬂe 3 |Timer:fe 4 ~
Sunday
Monday
Tuesday
\Wednesday
Thursday
Friday
Saturday
Sunday
Monday

Paso 2

Agregar el horario de trabajo correspondiente de acuerdo con el "Ciclo": primera semana

(turno de mafana, de lunes a viernes)

Haga clic en [Agregar] y aparecer3 la siguiente ventana:

# Add Shift Timetable

Chaice a timetable: Cheice the date: CJan
Timetable .. | On Duty Ti...| Off Duty Time # Sunday Whednesday
Dap 09:00 17.00 | ¥ Monday Thursday

—— e | Tuesday Friday

’ ¥ Wednesday Saludey

sfternoon 1200 2000 W Thursda
v |m_
right 20:00 0400 Saturdoy

Sunday

Monday

Tuesday

‘whednesday

Thursday

Friday

Saturday

Sunday

3 Mornday

- Tuesday

|~
v

Ok Lancel

Seleccione el horario "Turno de la mafiana" que se agregara y seleccione el rango de tiempo para aplicar a
este horario "de lunes a viernes de la primera semana" y haga clic en [Aceptar] para completar la configuracién de la

primera semana.



La segunda semana (turno de tarde, de lunes a viernes)

Haga clic en [Agregar], realice la operacién correspondiente en la ventana emergente (vea el resultado a continuacién):

# Add Shift Timetable 3

Choice a timetable: Choice the date: Clan
Timetatle ... | On Duty Ti...| Off Duty Time = aum:ijay %Edﬂfda?
onday wrsday
Day 0500 17.00 Tuesday Friday
moming 04.00 1200 wednesday Saturday
» EETEEN ET T | | T
night 2000 04.00 Friday
Saturday
Sunday
v Monday
W Tuesday

v wednesday

! Thursda
v T —

Saturday
Sunday
3 Honday
— Tuesday

23
v

QK Lancel

Haga clic en [Aceptar] para completar la configuracion de la hora de trabajo para la segunda
semana. La tercera semana (turno de noche, de lunes a viernes)

Haga clic en [Agregar], realice la operacidn correspondiente en la ventana emergente (vea el resultado a continuacién):

Add Shift Timetable

Choice a timetable: Choice the date: (mEY

Timetable ... | On Duty Ti..| Of Duty Time 4 Sunday v Wednesday

Dy 0500 17.00 ¥S;‘f;:y o Tt
marming 04:00 1200 wednesday Saturday
aftemoon 12:00 20:00 Thursday

it Jevon 040 i

Sunday

Monday

Tuesdap

‘wiednesday

Thursday

Friday

Saturday

B Sunday

- | Monday

— | Tuesday

123
v

ok LCancel

Haga clic en [Aceptar] para completar la configuracién de la hora de trabajo para la tercera semana.

Después de completar los pasos anteriores, no olvide hacer clic en [Guardar] y se realizara la

configuracién de “tresturnos” (vea laimagen a continuacién):



imeTable and Schi

ule Maintenance

| Timetable Maintenance }

=

& 2 )

3]

Append Delste Modify
[shitName | &
|day shi Shift Name [three shift Cycles 3 3| Cycle Uni [ Week
Date Timetable 1 Timetable 2 |TimaTabhe3 |TimeTabled ~
Tuesday moining
‘Wednesday  [morning
Thursday moining
Friday moining
Saturday
Sunday
Monday afternaon
Tuesday aftemoon
‘Wednesday aftemoon
N = b
443 Programacién de empleados

Haga clic en [Programacién de empleados] en el men [Asistencia]. Aparece la siguiente ventana:

# Eaplovee Scheduling

&

From | 20101216 -
To 20101216 v

) | B

Del. Temporary Add Temporary | Cove Concel Al leleic Clear

Select All Select Nome | Arrange St
B hesd office Search Employess [ | &
Erployee Mo, | Name | Department | Shift | A
» [F102 head oifice ]
BELS head olfice
v
Time Range

Date |T\metahle 1

lT\mEAahIE 2 |T\mETah\E 3 |T|meTah\E 4 |

12-16 Thursday I

Imagen4.4




Elija el departamento o el personal que necesite organizar los turnos, haga clic en

[Organizar], aparece la siguiente ventana:

# Staffer shift maintenance x)

Shift List Shilt Timetable:
Shift Name | Cycle quantty | = [Date Timetable 1 Timetable 2 ‘T\meTabIeS ‘TlmeTabIe4 ‘
» EXE I ]
three shilt 3| [Smdey

Monday Day

Tussday Day

\wednesday | Day

Thursday Day
Fridap Day
Saturday Day
et
L ¥
The current shift schedule:
Time Range

Shift name Beginning date Ending date

2010-04-01

Beginning | 20030401 v
Ending| 20100430 v

= Add 88 Del oK Cancel

Imagen 4.5
Agregar un nuevo turno:

Seleccione los turnos correspondientes, por ejemplo: La fecha de inicio y la fecha limite de este turno de
"clase normal", haga clic en el botdn [Agregar] y luego haga clic en [Aceptar] en Pic4.5 para finalizar la adicidn de

nuevos turnos.
Tenga en cuenta:

Si la unidad de programacién del ciclo es "semana" y la cantidad de ciclo es mas de 2, la fecha de

inicio debe configurarse como "domingo".

Si la unidad de ciclo de programacién es "mes" y la cantidad de ciclo es mas de 2, la fecha de

inicio debe configurarse como "ler dia de un mes".
Eliminacién de turnos:

Seleccione los turnos en el formulario de turnos que desea eliminar, haga clic en el bot6n Eliminar y haga clic en

Aceptar en el cuadro de didlogo emergente para finalizar la eliminacion.

Organizar un turno temporal:



Cuando el horario de trabajo de uno o varios empleados deba cambiarse temporalmente, puede

organizar un turno temporal. Haga clic en [Agregar temporal] y aparecera la siguiente ventana:

Please make sure ...

\:_’/ dre you sure te neke temporary shift schedule to the selected Employess from 2010-12-01 te 2010-12-167

Cancel

Haga clic en [Aceptar] y podra operar la programacién temporal. Luego haga clic en [Agregar] y

aparecera la siguiente ventana:

# Add a temporary timetable ]

Select the timetabls to add Select the dates Clan
Timetable... | Or-duty time | Off-duty time| 4 04-125unday
night 20:00 0500
morning 0800 1200
s
ok [ Cocdd |

Haga clic en [Aceptar] y se guardaran los horarios. Haga clic en [Guardar] y se guardara la

programacién temporal.
[Eliminar]: Elimina el horario seleccionado;
[Borrar]: Elimina todos los horarios en el rango de tiempo actual;
[Cancelar]: Elimina la programacién temporal existente en el rango de tiempo seleccionado;
4.4.4 Registros de asistencia

Haga clic en [Registros de asistencia] en el men( [Asistencia], aparece lo siguiente:



# Search Eaployee’s Attendance Record X

TN
A o -
Search Beport Eeport Modify Log
Time Range
Departnent | headofice v |Empoye o |4l ~ Fom|@I1216 v | [ ooom 4] To 2mpizie | [2msess 2
Depatment  |Employeso. | Name Date Time State Location D | WorkCode
FiecordCoun 0

Consulta de registro de asistencia:

Seleccione el departamento, el empleado, la hora de inicio y finalizacidn que necesita

consultar, luego haga clic en buscar, puede obtener el registro de asistencia correspondiente.

” Search Employee’ s Attendance Record

3

Py O 9 =B
<% =
Search Report Export Meodify Log
Time Range
Depatment | head offce | |Employee o, Al ¥ Fom[zi012 1 v | [000m 3] Tolzmoizis v | [z3mm 2
Department Employee No. | Name Date Time State Location D | WorkCode o
o 2103 Micheal 20101202 02:52:00 0
head office 8103 Micheal 2010-12-06 08:53:00 0
head office 8103 Micheal 20101206 18:02:36 0
head office 8103 Micheal 20101207 08:53:00 0
head office 8103 Micheal 20101207 18:0%:36 0
head office 8103 Micheal 2010-12-08 08:53:00 0
head office 8103 Micheal 20101208 18:0%:36 0
head office 8103 Micheal 2010-12-09 08:53:00 0
head office 8103 Micheal 20101209 18:02:36 0
head office 8103 Micheal 2010-12-10 08:53:00 0
head office 2103 Micheal 201012-1012:02:26 0
head office 8103 Micheal 20101213 08:53:00 0
head office 2103 Micheal 20101212 18:02:36 0
head office 8103 Micheal 2010-12-14 08:53:00 0
head office 2103 Micheal 20101214 18:01:35 0
head office 8103 Micheal 2010-12-15 08:53:00 0
head office 2103 Micheal 20101215 18:05:52 0 -
head office 8103 Micheal 2010-12-16 08:53:00 0
head office 2103 Micheal 20101216 17:68:52 0
head office 8108 Lizzy 2010-12-01 08:56:00 0
head office 2108 Lizzy 20101201 18:12.00 0
head office 8108 Lizzy 2010-12-02 08:56:00 0
head office 2108 Lizzy 20101202 18:12.00 0
head office 8108 Lizzy 2010-12-03 08:56:00 0 ~
FiscordCount 75




Vista previa del formulario de informe de registro de asistencia:

Haga clic en [Informe] cuando la ventana muestre los registros de consultas de asistencia, puede obtener el formulario

de informe automaticamente.

7= Preview

i = HE #4n?

x

Head office attendance record report

2009-04-01 To 2009-04-16

Jake Chen 6001 2008-4-10170434 | Clock Out 2008-4-7 74518 Clack In
2008-4-1 72308 v 2006-4-137:3546 | Clockln 200047 17:14:20 | Clock Out
200541 17.0058 | Clock out 2008-4-1317 2706 | Clock Out 2008-4-8 7:08:12 Clack In
0094574535 T, 2006414 7:06:12 | Clockln 2008-4-5 7:24:53 ClackIn
200542170515 | Clock out 2009-4-14 171625 | Clock Out 2009-4-8 17.2005 | Clock Out
0054375212 oo o 2006-4-15 7:46:50_ | Clockln 2008-4-0 7:45:52 ClackIn
200543170154 | Clock out 2008-4-15 170853 | Clock Out 2008-4-0 75158 Clack In
0094274354 T, 2006-4-16 8:00:50 | Clockln 2008-4-0 8:02:15 ClackIn
2009-4-5 7:38:36 Clack In Count 27 2008-4-817:11:24 | Clock Out
2000410 7:45:18 | Clackin
22D0u01157177:4|355:1«22 C;T;:k?r?l G King Jin 8103 2009-4-1017.04:34_ | Clock Out
200947171420 | Clock oul 200340 7e230s | Blockin 2009-4-137:35:46 | Clock In
2009-4-3 7:0812 Clockin 00 5t 0,5 S [ D CAO 2009-4-13 17.27:06__| Clock Out
2009-4-8 72453 | Clockln 2009427535 L Ciockin 2009-4-147:08:142 | Clock In
2NGAEXIE05IE  | GlockOut 2009-4-14 17.16:25__ | Clock Out

2009-4-817:20:05 Clock Qut

008-4-974952 | Clogkln 2094370002 Lblockln 2008-4-157:46:59 | ClackIn
2005-4-6 75156 Clockin N N 2008-4-15 170053 | Clock Gut
2009-4-98.02.15 Clockin 200 L TARA Clackln 2009-4-168:0058 | Clockn
o 2009-4-673836 | Clockin
4 Count: 27
0 e O 200946 17:0842__| Clock Out

2009-4-107:4519 Clock In

S00G-4-1017:04°34 Clockout 2008-4-7 74516 Clock In P&D Mark Simth 8105
2006471771420 | Clock Out 00641 7:23:05 | Clackln
220?]099;4;13312'3;"4065 Cclluckkomt 2008-4-8 70812 Clock In 2008-4-1 17:00:58 Clock Out
s el 20084872453 | Clockln 20054274535 | Clotkln
220?]099;4;144123%_1225 Cclluckkomt 2008-4-8 17:20:05 Clock Out 2008-4-217:0518 Clock Out
2 siiel 20084974952 | Clockln 0054375212 | Clockln
2009-4-157_46 _59 clackln 2008-4-8 7.51 56 Clock In 2008-4-317:01:54 Clock Out
2009415170883 | Clackout] oMnaaasnzts | Ginckin | | onna-4s 73R | Cinckin_

Exportacion de registros de asistencia

Si necesita sacar el registro de asistencia, solo necesita hacer clic en exportar, puede sacar los datos

solicitados. (Formato de archivo: * .txt, * .xls)

Haga clic en [Modificar registro] y se abrira la ventana de modificacion del registro para revisar el registro de

modificacién de los registros de tiempo y asistencia.
4.4.5 Célculo e informe de asistencia
Solicitud de formulario de informe:

Haga clic en [Calculo e informe de asistencia] en el mend [Asistencia], aparecera la

siguiente ventana:



# Attendance Calculating and Report

5o 9 B
s @ A
Calculate Report Export Exception
Time Fange

Department{ headoffice v | Employee Al v Fem[2mp1z 1 v [ om0t 2] To[2moazis v [23mas 2
Aiendance Exceplions | Shift Exceptions | Other Exceptions | Calculated ltems

Department | Employes Mo, Name Date Time State Operation Exception Desc. Timetable Check workCode [
4 =

b
Imagen4.6

Seleccione la fecha de inicio, finalizacidn y el departamento y el empleado que deben

calcularse y luego haga clic en [Calcular].

Hay cuatro pestafias de informacidn después de la buisqueda y el calculo que se pueden ver

respectivamente:
[Excepciones de asistencia]: muestra el resultado tratado de los registros de asistencia originales;

[Excepciones de turno]: muestra el resultado de asistencia del empleado en el periodo de tiempo programado;

[Otras excepciones]: muestra la licencia del empleado, las horas fuera y las horas extraordinarias, etc .;

[Elementos calculados]: muestra todos los elementos calculados del empleado, como "normal"”,

"actual", "tarde", "temprano", "ausente", "horas extra", etc.

Tenga en cuenta: cuando se trata del calculo de "Fuera", debe haber "Fuera de atras" y sélo se

pueden calcular "Fuera"y "Fuera de atras" en un turno.



Horas de trabajo en el informe = "Actual" - "Tarde" - "Temprano" - "Fuera"

Excepciones de los registros de asistencia tratadas:

Abra la tarjeta de opcidn de excepciones de asistencia para manejar los registros:

# Attendance Calculating and Report

O Y =
< B B

Caleulate Report Export Exception

Time Range

Depaniment| 8 headofice v Emplopes|al v|  Fom 201012 1 v | | D000 3| To 20104216 v 235393 5

Altendance Exceplions | Shift Exceptions | Other Exceptions | Calculated ltems

Department | Emploee No HName Date Time State Operation | Exceplion Dese. Timelable: Check WokCode |

» head oifice 108 20101201 02.56.00 Clock in Homalrecord Dy [
head office 3108 2010-1201 181200 Clock Dut Nomalecord  Day 0
head office 2108 20101202 02:56:00 Clack In Nomalrecord Dy 0
head office 8108 20101202 181200 Clock Dut Nomalrecord  Day 0
head office 108 20101203 02.56:00 Clock In Nomalecord  Day 0
head office 3105 2010-120318:12:00 Clock Dut Nomalecord Dy 0
head office 8108 2010-1206 02:56:00 Clack In Nomalrecord  Day 0
head office 2108 20101206 181200 Clock Dut Nomalecord  Day 0
head office 3105 2010-1207 08:56:00 Clock In Nomalecord  Day 0
head office 2108 20101207 18:12:00 Clock Out Nomalrecord Dy 0
head office 8108 20101208 02:56:00 Clack In Nomalrecord  Day 0
head office 108 20101208 18:12.00 Clock Dut Nomalecord  Day 0
head office 3105 20101209 08:56:00 Clock In Nomalecord Dy 0
head office 8108 20101209 18:2400 Clock Dut Nomalrecord  Day 0
head office 2108 20101210 02.56:00 Clock In Nomalecord  Day 0
head office 3105 2010-12-1018:24:00 Clock Dut Nomalecord  Day 0
head office 2108 20101213 02:56:00 Clock In Nomalrecord Dy 0
head office 8108 20101213 18:28:00 Clock Dut Nomalrecord  Day 0
head office 108 20101214 02.56:00 Clock In Nomalecord  Day 0
head office 3105 20101214 18:32.00 Clock Dut Nomalecord Dy 0
head office 8108 20101215 0%:56:00 Clack In Nomalrecord  Day 0
head office 2108 20101215 18:56:00 Clock Dut Nomalecord  Day 0
head office 3105 2010-12-16 08:56:00 Clock In Nomalecord  Day 0
head office 2108 2010-12-16 19:56:00 Clock Out Nomalrecord Dy 0
head office 8102 20101201 0%:00:00 Clack In Nomalrecord  Day 0

>

Veremos que se describen errores como "error de estado", "registro no valido", "registro
repetido”, etc. (Si vamos a revisar para anotar, haga clic en la tecla derecha y aparecera el siguiente

menu):



Emgleyes No M Dt Tene Slate Dl Eacapieon Deee Trnalabin Chnck. Wk Lo

P clitce 0w ANDI2O (BT Clock In Homal pecond. T [
Fesd olfice 09 01201 181200 Dlock Ot Homarecod Doy 0
Ferad alfice 08 001202085600 Clock In Nomalmood Do ]
Fesd olfce 09 01200181200 Dlock Ot L 0
) () i

Bxpert Data Hinatmcid F Dey 0

Crests raport for curzant grid Noomslpgoosd D 0

resdoice 5100 T O Y 0
haad office g6 Eadats d [ Choch wut Ew ]
Fead oifice. fog Cancal ey ien for galected Culél Prartine in - o
Fraad cifice o Bodify wnd wavs Frcaption Eirlis & ]
e lice 08 P— = w ]
e fice 08 bl ' a ]
head cllce El ] u

Ghow all columns

ol cllen £l 0
b cllen £l AMOART0 R0 Chick Oud (]
el cller o AMGIZTIE R0 Clock In (]
Frad dller 08 MRV G PRO0 Chick Ol (]
Fread cller anm AMDI2TAESEO0 Clock In (]
P cltien £ AT TSRO0 Clock Out (]
Pead clten s AMDI2THOEEEO0 Clock In (]
head clfice. fal ) ANBI215 185600 Clock Dut o
head oifice. Ll 20001216 025600 Clock In L]
head olfice. L] 20101216 185600 Clock Dut ]
head oifice. ne 20001200 0R0000 Tlock In ]

La definicién de cada opcidn de la siguiente manera:

[Exportar datos]: exporta los datos de la lista de registros de asistencia actual a un archivo en formato

txt o xls;

[Crear informe para la cuadricula actual]: Genere un informe basado en los datos de la lista de registros de

asistencia actual para una vista previa e impresion;

[Cambiar estado]: cambia el registro de asistencia seleccionado a un nuevo estado. Manejar

manualmente el registro de asistencia de acuerdo con la situacion practica;
[Eliminar seleccionados]: Marque el registro como eliminacién manual, eliminandolo al guardarlo;
[Cancelar operacidn para seleccionados]: cancela la revisién de este registro;

[Tratary guardar]: puede guardar los registros que se han tratado. Si desea ver los registros

modificados, puede hacer clic en [registro de registro modificado] en el menu del sistema;

[Filtrar el registro]: si hay demasiados registros, puede filtrarlos y mantener presionado el

registro correspondiente que desee;

[Columnas]: define los campos que se muestran. Mientras tanto, la modificacion entrara en vigory se

guardara;
[Mostrar todas las columnas]: muestra todos los campos en [Columnas];

Tenga en cuenta: podemos modificar manualmente el registro como se indicé anteriormente para asegurar la



veracidad del informe segln la situacidn practica. Si no funciona, los registros se pueden

recuperar a través de [Registro de registro modificado] en [Sistema].

Haga clic con el botén derecho en [Shift Exceptions] y aparecerd el siguiente men( de acceso directo:

Export Data

Create report for current grid

Filtering Record 3
Colunns 4
Show all columns

[Otras excepciones], [Elementos calculados] aparecera el siguiente men( de acceso directo:

Export Data

Create report for current grid

Columns L4
Shew all columns

La operacién es la misma que se indicé anteriormente.
Informe:

Haga clic en [Informe] en la imagen 4.6 y aparecera el siguiente menu:

Attendance Report
Daily Report
General Report
Exceptions Report

Create a Report For Current Grid
Pic4.7 Menu de excepcién

[Informe de asistencia]: Calcule el registro de asistencia del empleado;



ftio: sHS A X

Head office attendance record report
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[Informe diario]: Calcule el registro de asistencia diaria del empleado;

tToo SHS M X

head office Employee daily report
MBI To ANBIZIE
[Mans W [o[e[ofu[e[w[o[w[e[un[e[olules]s[v[w[o(a[a(z]a[a]=][=][=][a]a]x]n
officn
i ooz [ 0 o] [ Tefoefofoded 1 Qe0ofelel P LT LT T UL TP T T U
[pichas oo VoVsr T 1 Tololotolel T 0obofetlel TV 1T T T VT T T T LT
e o Joloelsf | [eleloeloedod 1 Vejadefed T T 1 1 T 0 0 0 T U1 T T 1

RamaikfNomal Lol <Eady -Abuest [HoCln [NoCOW Fest «Dwtey BLButiness Losve Llemw

Ve ke EulFRERTETTE] 1

[Informe general]: calcule todos los elementos de asistencia de los empleados, como "normal”,




"Actual", "tarde", "temprano", "ausente", "horas extraordinarias", etc.

tToo SHS M X

NS0T To2MBI2IE

Ty o W27 152025 1

[Informe de excepciones]: Calcule las "horas extras", las "horas extras", las licencias comerciales / licencias personales

", etc. del empleado;



7& Preview

head office attendance exceptions report

201041201 To 2010:12-16

Name No. | Date & Time Excopliontype | Work long | Femark

head office
[y [g102 Jemo120418.0000  20101205090000 |

Hudy

Fiee ovatime | 15,0000 |
033300 |

[sioe Jomod207 102300 20104207 135600 | Business leave

[Crear un informe para la cuadricula actual]: vista previa de impresién de la cuadricula mostrada actualmente.

Por ejemplo: Informe de asistencia



tor UG AR X

hend office exceptions of shifis report

an:hm lwlone Date |Timetable On Duty
head ofice iz 01201 _ 01201 (B 00|
head ofice J.m [Bioz ___ [3010-1202 En_ 2010-1202 03.00

head office | Jud: IIIEH Eﬂ_ 10-12-03 ]

head ofice  [udy
head ofice  [Judy

hoad office 'hﬂ EI XII 1208 ¥

head ofice _|Jud a0z Wi01208 01208

head ofice | Jud lnz 2010120 [Day  [2010-12-10 0300

head ofice_|Jud Bl (0001203 Joay 0012130300

head ofice M UII_I_ 0101214

hoad office SID? I| I 010 12-1

T o — 11— A1

head ofice M-choal E!E-En_ 2010-12-01 03.00

EEIE-EE_E'J—' 01012002 (£ 00
i

head office [Micheal B0 0w 01T
head office | Mcheal a Dn 0101
head ofice  |Mhchaal a [ 20101207 D9EIJ

head ofice  [Micheal  [8103  [X010-1208 [Day  [2010-12.0809.00
headofice [Micheal _ [8103  [2000.1208 JDay  [A00-1209 0300

Tead ofice CIE R F- T EFAL] 2010-12.10 09.00
“ﬂ“_’“m e —friea
h-m! office i Jnlu-m.t [Day WG4 0800

[001215 |Day  [mi012 150900
E]J.E_Iﬂ!_r mms 1]
head office

tor UG AR X

Off Duty Clock In Clock Out Late Early OverTine
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Imprimir reporte:



La barra de herramientas de la vista previa del informe es la siguiente imagen:

o EEHE A X

3= 1003

Ajustar la proporcién del contenido de vista previa;

=

Abra el archivo de informe existente;

Busque el archivo de informe (* .frp) que desee abrir, selecciénelo y haga clic en [Abrir] para ver el informe.

Guarde el informe en un archivo;

Seleccione el directorio en el que guardar el informe, introduzca el nombre del archivo y haga clic en [Guardar] para
completar la copia de seguridad del informe para verificarlo en el futuro o copiarlo a otra computadora para imprimirlo; El

nombre del archivo de extensidénes “* .frp” .

=i

Imprimir reporte;

Cerrar vista previa

Exportacién de datos:

En laimagen 4.6, haga clic en [Exportar] y los datos de la cuadricula mostrados en la ventana actual se
exportaran a un archivo (* .txt o * .xls). Tiene la misma funcidn que [Exportar datos] al hacer clic derecho en

cada cuadricula.
Excepciones tratadas:
En pic4.6, haga clic en [Excepcidn] y aparecera el siguiente menu:

Append Record
Late/Early Collectively

Business Leave/Leave

Modi fied Record Log



Haga clic en las opciones una por una en el mend y apareceran los siguientes médulos,
respectivamente: [Agregar registro], [Tarde / temprano colectivamente], [Licencia comercial /
licencia] y [Registro de registro modificado]. Si el resultado del célculo es incorrecto para algin
empleado, primero, verifique si hay ausencia u olvido marcar la entrada o salida de este empleado.
Si lo hay, maneje los registros a través del menu anterior. Consulte el capitulo siguiente para obtener

mas detalles.
4.5 Hacer frente a las excepciones
Haga clic en [Excepcidn] en el mend principal, siguiendo los resortes:

Away On Business/Leave Ctrl+L

hppend Record Crl
hppend Record Collectively
Dealing #ith Collectively Late/Early

4.5.1  Ausente por negocios / licencia

Cuando el empleado no puede marcar entrada / salida por salir de negocios o pedir
permiso, para garantizar la exactitud de las estadisticas finales, debemos realizar estos ajustes
a través de esta funcion. Haga clic en [Ausente por negocios / Ausente] en el mend

[Excepcidn], se activa la siguiente interfaz:

# Eaployee Be away on Business & Asking for Leave (=13}
— =
& B ) B

Append Delets Wodify Search Report

Department | 1) head offics ~] [ TimeRange

Beginning Time | 20101217 | &0000 %

Empieyec o, MMM - |
Ending Time 20101217 w | 173000 (%

loovaTipe ]

Reason | ‘

Department Emplopee Mo, | Mame Eeginning Time Ending Time Leave Type Reason
3




Tratar con el empleado ausente por trabajo / licencia:

Haga clic en [Agregar], luego seleccione el departamento apropiado, ID de empleado, hora de inicio, hora de

finalizacién, tipo de licencia y haga clic en guardar cuando esté listo.
Modificacion de empleado ausente por trabajo o licencia:

Seleccione el empleado designado al que desea realizar esta modificacidn y haga clic en

[Modificar]. Luego puede modificar la informacidn relativa; haga clic en [Guardar] cuando esté listo.
Eliminacion de empleado ausente por trabajo o licencia

Seleccione el empleado designado y la informacidn relativa que desea eliminary
haga clic en [Eliminar].

4.5.2 Agregar registro

Si un empleado no ingresé debido a un motivo especial, puede usar esta funcién para agregar
el registro de olvido de asistencia. Haga clic en [Agregar registro] en el menu [Excepcidn], la

siguiente ventana se abre:

# Append recoxd

Departmant ﬂ head office 3

Employee No
State | ETIENNEE
Recod Time | 20101217 | Bo0o0 %

Seleccione los elementos relativos y haga clic en [Agregar] cuando esté listo.
4.5.3 Agregar registro colectivamente

Cuando parte o todos los empleados de un departamento no marcaron entrada / salida debido a
alguna razén, puede usar esta funcidn para agregar entrada / salida de forma colectiva, haga clic en

[Excepcidn] - [Agregar registro colectivamente], siguiendo los resortes:



# Append record collsctively ]

Deparments list Employees list Can ‘i
fiifFead Emplopee ... | Name ~ L)
48 At > Yhen Enployees can not clock—in or
RED clock—out for some reasons, You can
)
88 Sales add the massive clock-in or
88 PiD clock-out record here.

Tou can use the Ctrl key when
selecting many Enployees;

The added record can be found in
the record modification log.

Record Time: | 20101217 v || e0oO0 2

v = (o]

=
=

Seleccione el departamento, por lo que los empleados del departamento apareceran en la lista de
empleados, seleccione los empleados a los que desea agregar registros, luego seleccione el estado y la hora

del registro, luego haga clic en [Aceptar] para finalizar.
4.5.4 Manejo colectivo de retrasos / salidas

Cuando colectivamente llega tarde / sale temprano por algunas razones permitidas, puede usar
esta funcién. Haga clic en [Tratar con colectivamente tarde / salida] en el menu [Excepcidn]. Los

siguientes resortes:

# Dealing with collectively Late/Early 3

el Emplopess lis al

@ Coming Late O Leaving Early

Employes Mo, | Name ~
Igrore clock in record »[Ei2 dudy ]
_ FE) Micheal

Fiom| 20104217 v|[z00m 2 108 Lizzy

Tol |oooon 2

The modified clack in time

ERED v || 75000 3

Search Employees

@Tepaiment | head office v
Ot
]

o
E

Pasos como sigue;

1. Haga clic en "Tratar con colectivamente tarde / temprano";



2. Seleccione el rango de tiempo para "Ignorar el reloj en el registro";

3. Seleccione "El reloj modificado en el tiempo"

4, Buscar empleado por departamento o turno;

5. Seleccionar empleado;

6. Haga clic en [Aceptar] para confirmar.

4.6 Mantenimiento de datos

Haga clic en [Mantenimiento de datos] en el men0 principal, siguiendo los resortes:

B Inport Employes List Cerl+Y
Inport Attendance Record Crrl+I

Clasr Obsslate Dats
Conpress Datshase

B Bacloup DataBase

Initialize System

4.6.1 Importar lista de empleados

Haga clic en [Importar lista de empleados] en el menl [Mantenimiento de datos]. Aparece lo siguiente

ventana:

# Taport Employee List

(X

Select  file ko import

File: | ‘E]

Failures in importing:

Ok Cloze
J [

Hacer clic E] para seleccionar el archivo de lista de personal para importar.



=
]

open

Lookjn | £ Backerowp managent v ¥ £ @3-
STwplate
L Qe
Racent
Desktop
Ny Docunents
¥y Computar
My Beteork
Pluces
File game: | -
Fllesof hpe: | Text File (0 w0 v Cancal

Seleccione el archivo correcto que puede estar en formato * .txt o MS Excel (* .xls), luego haga clic en [abrir]
para volver a la ventana anterior, haga clic en [Aceptar] para comenzar.
La definicién de formato de datos (* .txt) de la siguiente manera:

Este formato de archivo solo puede importar la informacién del empleado de "ID, nombre y departamento";

El formato de los datos debe seguir: ID de empleado + Tabulador + Nombre + Tabulador + Departamento; La

informacién que toma cada empleado es una linea, sin lineas en blanco entre si.

Este formato de archivo puede importar la informacién del empleado incluye: "Nimero de empleado,
nombre, departamento, puesto, fecha de empleo, teléfono, direccidn, sexo, idioma, comentario"; coloque
esos articulos en la linea del titulo e ingrese los articulos por pedido, el pedido no se puede cambiar.

4.6.2 Importar registro de asistencia

Haga clic en [Importar registro de asistencia] en el ment [Mantenimiento de datos], aparece la siguiente

ventana:

0 Import Attendance Record

Select 5 file ta impart
File | ‘D

Failures in imparting:

ok | [ Close




Hacer clic E] para seleccionar el archivo de registro de asistencia para importar y haga clic en [Aceptar] para
4.6.3 comenzar. Borrar datos obsoletos

Haga clic en [Borrar datos obsoletos] en el men( [Mantenimiento de datos], aparece la siguiente

ventana:

¥ Clear The Obsolete Data

Select the end date:

Before: | EIIE- 317 >

Después de que su sistema se use durante mucho tiempo, obtendra una gran cantidad de datos
obsoletos en la base de datos. Ocupa el espacio del disco duro e influye en la velocidad de funcionamiento

de su sistema. En este momento, puede utilizar esta funcidn para borrar estos datos inutiles.

Seleccione la fecha de finalizacién para su limpieza de datos. Y haga clic en [borrar] para completar
esta operacion, después de la autorizacion, el sistema le pedird que comprima la base de datos como se
muestra a continuacion; seleccione [Aceptar] para finalizar. (Nota: solo puede borrar los datos de hace un

mes).
4.6.4 Comprimir base de datos

Haga clic en [Comprimir base de datos] en el mend [Mantenimiento de datos] para comprimiry reparar la

base de datos.
4.6.5 Base de datos de respaldo

Para garantizar la seguridad y la capacidad de recuperacion de los datos, le recomendamos que realice una copia de seguridad de la base de
datos con regularidad. Haga clic en [Copia de seguridad de la base de datos] en el men(i [Mantenimiento de datos] y, a continuacién, seleccione la ruta

para realizar la copia de seguridad de la base de datos. Haga clic en [Guardar] cuando esté listo.

Haga una copia de seguridad de la base de datos manualmente: Copie Att2003.mdb desde el directorio de instalacién a
laruta en la que desea hacer una copia de seguridad de la base de datos, por lo que si el sistema colapsa, simplemente copie

Att2003.mdb al directorio de instalacién nuevamente después de la reinstalacion.
4.6.6 Inicializar el sistema

Haga clic en [Inicializar sistema] en [Mantenimiento de datos] para inicializar el sistema. (Nota:

después de que se inicialice el sistema, se perdera toda la informacidn; el sistema volvera al estado



cuando se acaba de instalar. AsegUrese de que desea inicializar el sistema. )

4.7 Gestion de programas externos

Haga clic en [Externo] en el men0 principal, siguiendo los resortes:

Exception Data Maintenance [Ias

Connect To Time and Attendance Machine

ks

47.1  Conéctese al software de gestion de comunicaciones

Haga clic en [Externo] - [Conectar a la maquina de asistencia de tiempo], el sistema solicitara la
interfaz de comunicacion entre el software y la maquina de asistencia de tiempo, controlara la
maquina actual que esta conectada con la computadora, también puede recopilar todos los
registros de la maquina, cargar y descargue la informacién de los empleados y las plantillas de
huellas dactilares, o borre los datos antiguos en la maquina de asistencia, modifique la hora en la

maquina. Para obtener mas detalles, consulte el capitulo [Comunicacidn].

| C @ ) English W= Communication Nanagement Software ¥3.9.4 - =2 X
Unit Management | Record Supervision  Enployess M Record i U Disk M

= s QD ® » < N a e &

Add  Meodify Delete || Synchronize Initislize | Ternimel  Kim uto npdate Download  Download  Clear Eackup Resme

Tnit Unit Tnit time unit parameter settings the THA status

new record all record record

Terninal Hanagnent Unit Managenent

= Al Groups
o
Group2 n
Group3 M

Groupd
Groups

Enployees  Employees




Capitulo 5 Comuni cacidn

El capitulo trata principalmente sobre cémo agregar,

eliminary configurar la comunicacién entre la PCy el terminal.




5 Comunicacion de datos

Seleccione [Inicio] - [Todos los programas] - [Sistema de gestidn inteligente] - [Software de gestién de

comunicaciones], la interfaz principal mostrara lo siguiente (la contrasefia predeterminada esta vacia):

rj £ @@ ) Englizh B+ Communication Nanagement Software V3.9.4 - = X
Unit Management Fecord Supervizion Employeas M. Record M U Disk W
mERE O @ @ L O 0 Mo a &
add Medify Delete Symchronize Initialize Terminal Ring Time zonefGroup Download Dowrload Clear Baclop Resume
Unit  Unit Unit time unit parameter settings settings new record all record record | Employees Employees
Terminal Managment Unit Management
=- &l Groups
Groupl
Group2
Group3
Groupd
Groups

=
3

Si la contrasefia de inicio de sesidn del software de control de asistencia no esta vacia, primero debe ingresar
la contrasefia.

Svstem Logining

Management FWD; l:l

oK LCancel

Introduzca la contrasefia y haga clic en el botén [Aceptar] para iniciar sesion.
Siingresa la contrasefia incorrecta 3 veces, el software se cerrard automaticamente. Cuando ingresa

una contrasefia incorrecta, aparece un cuadro de mensaje de la siguiente manera:



System prompt

@) Hrong adnin passrord, you have 2 chances to try again,
\._-/ il miar (e miim presieed sl

Haga clic en el botdn [Aceptar]. Y luego intente ingresar la contrasefia correcta

5.1 Gestion de maquinas de T&A

5.1.1 Agregar unidad *

Haga clic en el botdn [Agregar unidad]. Aparecen las siguientes ventanas:

E Terminnl Nanngesent 5|l = Terninal Nanagement
Device Type
Devicn Ty | Fingesprt T Verily =l
Tl bk TassinalInfo
C W 8hon M d o Communication Parametnr
Tomini b, [0 g S—
Device D |! - AN — DevicalD |1 1P ks
[Check Dievice 1D fom the device mernl {Chaeck Dervace 10 bom e device merss) |
|  LANICRn) i Y| Corm PWT
Device Name Do M
C— -
oy - 1o0p -
L En ol [ -
ThA shaty | Fod st = THA statug | ool toines -
oF, Cancel o Cancel

Observacién:
Tipo de dispositivo: Hay dos tipos de dispositivos: uno es Fingerprint / Card Verify, el otro es Facial
Verify FacePass. Por favor, base en el tipo de dispositivo real para seleccionar.
No de terminal: este niimero se puede configurar seglin sus necesidades.
ID del dispositivo: el ID del dispositivo es la identificacién exclusiva para el software de gestion.
Configlrelo de manera diferente cuando comunique mas dispositivos en un software.

Nombre del dispositivo: puede configurarlo como necesite para describir el dispositivo. Grupo de
dispositivos: este grupo se utiliza para administrar la maquina terminal. Estado de T&A: hay tres opciones:
Estado real, en servicio y fuera de servicio. Cuando lo configuramos como "Estado actual”, el estado de
los registros de asistencia en el software es el mismo que en el dispositivo. Si lo configura como "En
servicio", el estado de todos los registros de esta maquina serd "En servicio". Si lo configura como "Fuera

de servicio", el estado de todos los registros de esta maquina serd "Fuera de servicio".



Método de comunicacién

USB: conecte el terminal mediante un cable USB;

LAN: Ingrese la direccion IP del terminal. La direccién IP predeterminada es

192.168.0.218. LAN (cliente): Solo comunicacidn con el PC que tiene IP de servidor.

RS485: el valor COM predeterminado es COM1;

Parametro de comunicacion:

Direccién IP: la direccion IP del terminal FacePass.

Comm PWD: es la contrasefia de administracion de la terminal FacePass. (El valor predeterminado
es: 88888888)

Comm Port: el puerto de comunicacion TCP / IP del terminal FacePass. Verifique el
numero de puerto en la terminal.
Inmediato: Crear terminal FacePass debe ingresar la direccidn IP correcta, la contrasefia de administracién del
terminaly el puerto de comunicacién.

Haga clic en el botdn [Aceptar] para guardar la informacién. Puede ver un icono de terminal amarillo azafran

). Mueva el cursor al icono de terminal que se muestra de la siguiente manera:

s N
Nimero de maquina: 1

Nombre de la maquina: Nimero de
serie de la oficina central: 500
Método de comunicacién: Estado

de conexidén USB: Anormal
§ Y,

El estado de la conexidn deberia ser normal. Por lo tanto, realice la operacién de comunicacién con la

maquina (es decir, sincronice la hora). Cuando el estado de la conexion es normal, el icono del terminal

o
volverse azul i),

5.1.2 Modificar unidad

Elija el terminal y luego haga clic en [Modificar unidad], aparecera la siguiente ventana:



B Terminal Eanagement 4] E Terminal Eanagement
Devce Type Devics Type
Devien Type [EEDIERIC R - Denice Type [
Tl ko TewsinalInfo .
e Method Comeumic:ainn Parameter
Teminalbo. | P TemnaiNo, |1 —
Davicei |1 - [FETE Devceld |1 e
IChock Device 1D from the device men) Chaech, Davace 1D fom B device e | [
 LANICiert] ; Lixrem PWTH
Davice Hame |1 Diwvice Harres
—_— oM T CommPut 135302
Device Gioup. |Geoup > Davica G 100 =
e RS (o] - S
TiA gty |Flesd ot = ThA statug | Rl shahes -
0 | Cocel o [ Cancel

Modifique la informacién y luego haga clic en el botdn [Aceptar] para guardar la modificacién. Haga clic en el
botén [Cancelar] para cancelar la modificacién.

Aviso: Si el "No" ya existe en el software, aparecera el siguiente cuadro de mensaje:

System prompt

\?‘) Ity om0 meaisn sl cedl Mo dpAcy T

Haga clic en el botdn [Aceptar] para volver a configurar la informacién de la unidad.

5.1.3 Eliminar unidad

Elija la unidad T&Ay luego haga clic en el botdn [Eliminar unidad]. Aparecera el siguiente cuadro de

mensaje:

confirm. ..

@ This operation will decl with the selected machine:
\.‘) 1[Heads £fi ce]
Are you swe to contimue?

(14 Cancel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para eliminar o haga clic en el botdn [Cancelar] para cancelar.

5.1.4 Ment de la tecla derecha * (ElFacePass no tiene esto

funcion)

Seleccionar icono de terminal , haga clic derecho y ejecute el mend:



& Select A11

@' FRewerze Selection
Set the machine number
Set the IF configuration
Terminal information
Open the door wia software
Me=saze Management
Dizable the manager

GFES

Imagen 5.1.4 mend de la tecla derecha
[Seleccionar todo]: seleccione todos los terminales.
[Seleccidn inversa]: seleccione los terminales que no estan seleccionados.
Cancele los terminales seleccionados.

5.1.4.1 Establecer ID de dispositivo

En la Imagen 5.1.4 seleccione [Establecer el nimero de maquinal y abrir [Configurar]

interfaz:

Machine Ma. [1-99999339)

Q. ‘ Cancel |

Modifique la ID del dispositivo y haga clicen [OK] para guardar, puede verificar el ID del dispositivo

en el ment de configuracién del terminal.

5.1.4.2 Establecer la configuracién de IP *

Haga clic en [Establecer la configuracién de IP] y abra la ventana:



Set the terminal’ s IP configuration

Set the terminal's IP configuration

[ Default gateway:
[~ Submask:

[T MAC addresz:

[~ Server [P address:
[~ “whork mode:

[~

[~ Comm Port

0K | LCancel |

Seleccione la casilla de verificacion y luego modifique los pardmetros. Haga clic en el bot6n [Aceptar]

para guardar

5.1.4.3 Informacion de la terminal

Visualice la informacidn del terminal de la siguiente manera:

Terminal information X

Terminal information

User ruber g
Fingerprint numbser 2
Password number 2
Card number 0
Mew recards number L
Total records number 8

Fimvare version 01.40.H1
Device SN 1234567891234567

BRetrieve LCancel

Haga clic en el botdn [Recuperar] para recuperar la informacién del terminal. Haga clic en el

botén [Cancelar] para cerrar la ventana.



5.1.4.4 Abrir la puerta mediante software

Abra la puerta mediante software

Si hace clic en el elemento [Abrir la puerta mediante software], puede ver el

informacién en la interfaz principal de |a siguiente manera:

2009-03-18 13:35:58] 1 [Oficina central] jAbra la puerta a través del software con éxito!

Y mientras tanto puedes escuchar el sonido del relé.

5.1.4.5 Gestion de mensajes

Envie el mensaje al usuario cuando se registre. Haga clic en el

elemento y aparecera una ventana de la siguiente manera:

Neszage Nanagement
Message Type Private messagchd Emploree\D‘ Eeglndale‘zmu'u'w j End date | 2010-1217 :"
Message Ennlent‘
Message List
NO Message Typ Emplores [ Name Begindste | End dats Message Contert
[ 0% | DeleteAllMessages | Delete Selected Messages|

Hay dos tipos de mensajes: mensaje privado y mensaje publico.

Los mensajes privados necesitan la identificacion del empleado. Si no ingresa el



ID de empleado, el sistema muestra el mensaje: {Mensaje de entrada no competir!

Haga clic en el bot6n [Agregar mensaje] para agregar el mensaje.

Haga clic en [Leer mensaje], vera el mensaje en la [Lista de mensajes]. Y puede
seleccionar un mensaje y hacer clic en [Eliminar mensajes seleccionados] para
eliminar el mensaje.

Haga clic en [Eliminar todos los mensajes] para eliminar todos los mensajes del terminal. El

mensaje se muestra en la pantalla LCD del terminal de la siguiente manera:

[Pablico] v [ID 008108] A
iBuenos dias! iBuenos dias!
Mensaje publico Mensaje privado

Longitud del mensaje: 27 letras chinas o 54 letras inglesas. Aviso:
Puede cambiar los mensajes presionando la tecla [«], [>].

5.1.4.6 Deshabilitar el administrador

Borre el administrador de dispositivos.

Opcidn [Desactivar el administrador] menu, el sistema le indicara lo siguiente:

L) 7
&) hre you swre te to disable the nasager
i3

Haga clic en el botdn [Aceptar] para eliminar el administrador, haga clic en [Cancelar] para cancelar la

eliminar operacion.

[2010-11-22 14:10:00] 1 [Oficina central] Borre el administrador correctamente.

5.1.4.7 GPRS

Crea comunicacion GPRS.



GPRS |:_HE\E|

GGESN ¥ Enabled
sever P [192 2 [l68 2] 0 2[[7 2]
Pou [5010 2]
Paddess [0 20 2[0 2[[o 2]

Useiame |

Password |

Setp Cancel

GGSN: Nodo de soporte Gateway GPRS

IP del servidor: la direccidn IP piblica del servidor que se conecta con el puerto de

Internet: puerto de comunicacion del software.

Direccidn IP: la direccion IP de la PC que instalo el software de gestion en la
LAN.

Nombre de usuario: nombre de la cuenta GPRS.

Contrasefia: contrasefia de la cuenta GPRS.

Haga clic en [Configuracién] para configurar GPRS en el software. Haga clic en [Cancelar] para

cancelar.

5.1.5 Sincronizar hora

Sincronice la hora del terminal con la hora de la computadora. Haga clic en el botdn

[Sincronizar hora]. Aparecera el siguiente cuadro de mensaje:

Please confirm. ..

9, This cperation will deal with the selected machine:
\T/ 1[Headoffice]
Are you swre to contimue?

Canecel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botén [Cancelar] para cancelar.

Alguna informacién de operacién se muestra en la interfaz principal de la siguiente manera:

[2009-03-18 13:49:24] Sincronizando la hora ...
[2009-03-18 13:49:25] 1 [Oficina central] jSincronizacidn exitosa!



5.1.6 Configuracién de los parametros del terminal

Haga clic en el botdn [Parametro de terminal]. Aparece la interfaz [Configuracidn de

parametros del terminal:

Solo las funciones “Inicializar unidad” y “Borrarregistro” son adecuadas para el

terminal FacePass.

x

Matching Precision Good | Hanagement Password|0/533555)
Fiecard Alarm Thiesheld Value{0-5000) 1000 Sl {250 irte) 10
Time Period between Aepeated Dlockingl0:250 minute) |7 Yolumel05) 5
Inteligently Update FF Template Enable =l Date e e ddl =
‘wiorkeods Prompt Disable i T e 24 Howr ¥
Rir Funcion Disable 2
Wiegand Made [fanviz wiegand = B |
Fiked Wisgand Arsa Cods{(-254) E— I
Lack Rielay Time[0-15 second) 5
Door Contact Alarm Dielay(0-250]:

Corpany name |

Company Address |

LCompany &% |

FaceFasz devics witheut sbove Functions
Iniialize Device Clear Device Display Default sefling ok | [l ]

[Precision de coincidencia]: hay tres tipos: 'Normal', 'Bueno'y 'Exacto’. El

valor predeterminado es "Bueno".

[Valor de umbral de alarma de registro (0-5000)]: si el espacio de memoria restante para

el registro es menor que el valor de umbral, la maquina emitira una alarma.

[Periodo de tiempo entre calzos repetidos (0 ~ 250 minutos)]: el valor maximo

es 250 minutos. Y el valor predeterminado es 30 segundos.

[Actualizar la plantilla de huellas dactilares de forma inteligente]: durante el proceso de

identificacidn del sensor de huellas dactilares, el sensor reemplaza los datos de menor calidad con

datos nuevos de mayor calidad que adquiri6 en el proceso de comparacién. Esto permite que el

sensor mantenga datos de alta calidad en todo momento, lo que evita que el usuario tenga que

repetirse intentos de autenticacién. El estado predeterminado es limitado.

[Funcién de timbre]: habilite esta funcién antes de usar la configuracién de tiempo
de timbre. [Modo Wiegand]: Wiegand26, Anviz Wiegand (Wiegand cifrado).




y cddigo de area Wiegand fijo.

[Codigo de rea Wiegand fijo (0 ~ 254)]: si carga una huella digital en dos terminales, las
salidas wiegand de la misma huella digital son diferentes en los diferentes terminales. Si los
cbdigos de area wiegand de los dos terminales son los mismos, las salidas wiegand de la
misma huella digital son las mismas en estos dos terminales.

[Lock Relay time (0 ~ 15 segundos)]: el retardo de apertura de la puerta.

[Retardo de alarma de sensor de puerta (0-250)]: El ajuste del intervalo de tiempo de retardo de alarma del
sensor de puerta.

[Contrasefia de administracidn (0-999999)]: configuracion de la contrasefia de administracion
del dispositivo. (Adecuado para: dispositivo C2, C2C, C3, 0A1000 y OA3000)

[Tiempo de suspension (0 ~ 250 minutos)]: cuanto tiempo pasa el terminal al modo
de suspension si no hay nadie operando el terminal.

[Volumen (0 ~ 5)]: el volumen del sonido del mensaje en el terminal. El valor
predeterminado es 3.

[Formato de fecha]: hay tres tipos de formatos de fecha: aa-mm-dd, mm /dd / aa, dd /
mm / aa.

[Formato de hora]: hay dos tipos de formatos de hora: 24 horas y 12 horas. Haga clic

en el botdn [Aceptar] para confirmar.

[Agregar tarjeta]: adecuado para que el dispositivo T5 registre Agregar tarjeta.

[Eliminar tarjeta]: adecuado para que el dispositivo T5 registre Eliminar tarjeta.

[Nombre de la empresa]: se utiliza para imprimir para mostrar el nombre de la empresa en el

ticket.

[Direccion de la empresal: se utiliza para imprimir para mostrar la direccién de la empresa en
el ticket.

[Impuesto de la empresal: se utiliza para imprimir para mostrar el nimero de impuesto de la empresa en el

billete.

Haga clic en el botdn [Aceptar] para guardar la configuracion. Aparece el siguiente cuadro de mensaje

arriba:

confirm. ..

@, This operation will deal with the selected machine:
4/ 1Deadotfice]
Are you smre to contimue?

(14 Cancel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botdn [Cancelar] para cancelar.



La informacion de operacion en la interfaz principal es la siguiente:

[2009-03-18 15:05:08] Establecer parametro avanzado ...

[2009-03-18 15:05:10] 1 [Oficina central] jAjuste de parametros correctamente!

Haga clic en el bot6n [Mostrar configuracion predeterminada] para configurar el terminal como
configuracion predeterminada de recomendacion.

[Inicializar unidad]:
El dispositivo volverd a la configuracion de fabrica. Se limpiaran todos los

datos. jSe debe prestar atencidn a esta operacion!

Haga clic en el botdn [Inicializar unidad]. Aparecerd el siguiente cuadro de mensaje:

confirm. ..

@, This operation will deal with the selected machine:
\_./ 1 [Heado£fice]

hre you sure to contimme?

(14 Cancel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botdn [Cancelar] para cancelar.

Alguna informacién de operacién se muestra en la interfaz principal de la siguiente manera:

[2009-03-18 13:52:59] Inicializando ...
[2009-03-18 13:53:01] 1 [Oficina central] jInicializacién exitosa!

[Borrar registro]
Haga clic en el botdn [Borrar registro]. Aparecera el siguiente cuadro de mensaje:

FPlease confirm...

This operation will deal with the selected machine:

\_'.p 1[He adoffi ce]

hre you sure to contimme?

(14 Cancel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botdn [Cancelar] para cancelar.

La siguiente informacion se muestra en la interfaz principal:

[2009-03-18 15:14:15] Borrando registros de asistencia de tiempo ...
[2009-03-18 15:14:16] 1 [Oficina central] Borre los registros de asistencia con éxito



5.1.7 Configuracién de timbre *

Configure la hora del timbre. En primer lugar, habilite la funcién Ring en la configuracion
de parametros.

Haga clic en el botén [Configuracién de anillo]. Aparecera la ventana [Establecer tiempo de timbre] de la siguiente
manera:
= Set ring time

Ring time list
[ [ Detaled information

Ringlime ~ [0000

¥ Monday ¥ Tusedsy W ‘Wednesday W Thursday

Iv Friday [ Saturday ™ Sunday

+ add | = Dekle | o | cancel |

Ingrese el tiempo de timbre y luego haga clic en el botdn [+ Agregar)] para agregar el tiempo de timbre a la
"Lista de tiempos de timbre".

También puede hacer clic en el botén [-Borrar] para eliminar el tiempo de timbre de la "Lista de
tiempos de timbre".

Haga clic en el botdn [Aceptar] para guardar la configuracion. Operacidn siguiente
muestra informacién en la interfaz principal:

[2009-03-18 13:57:32] Configuracién del tiempo de timbre ...

[2009-03-18 13:57:33] 1 [Oficina central] jEstablezca la hora del timbre correctamente!

5.1.8 Configuracién de zona horaria [ grupo *

Esta funcion es solo para los terminales que tienen la salida de control de
acceso.

Haga clic en el bot6n [Configuracién de zona horaria / grupo]. Aparecerd la ventana [Establecer zona
horaria / grupo]:



Set time zone/Group pg
Time zane settings
Timze zone number [—] il
Monday begin/nd tine omm = | oo =
Tiezstp bestaved i [Donoo = [ oooo0 =
Wedhesday begin/end time [‘ono0 = [oooo0 =]
Thursday begin/end time [‘ooo0 = [ conoo =
Friday begin/end time oo = [ nonm =
Sy it [booo = [oonon =
S beamlerdin [ooooo = [ooooo =
Group setings
Broup nuher - Set
Time zare 1 -
Timesme 2 [ =]
Timezm 3 [ 4]
TimeEmn & [ 4]

[Configuracién de zona horaria]:

Seleccione el nimero de zona horaria. Y luego vera la configuracion de la zona

horaria.

Si desea modificar la zona horaria, puede volver a configurar los parametros y
hacer clic en el bot6n [Establecer] para guardar.

[2009-03-18 15:06:31] Configuracién de la zona horaria ...

[2009-03-18 15:06:32] 1 [Oficina central] jEstablezca la zona horaria correctamente!

[Configuracién de grupo]:

Seleccione el nimero de grupo y luego podra ver qué zonas horarias estan
organizadas en este grupo.

Si desea modificar la configuracién del grupo, puede simplemente cambiar el nimero de zona

horariay luego hacer clic en el botén [Establecer] para guardar.

[2009-03-18 15:06:42] Configuraci6n del grupo ...

[2009-03-18 15:06:43] 1 [Oficina central] jConfigure el grupo correctamente!

5.1.9 Descargar nuevo registro

Haga clic en el botdn [Descargar nuevo registro]. Aparecerd el siguiente cuadro de mensaje:



Please confirm...

@, This cperstion will deal with the selected machine:
\_.‘/ 1 [Heado£fi ce]

Are you swe o contizue?

= T

Haga clic en el botdn [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botén [Cancelar] para

cancelar. La siguiente informacion se muestra en la interfaz principal:

[2009-03-18 15:12:11] 1 [Oficina central] Leyendo registros de asistencia ... [2009-03-18
15:12:12] 1 [Oficina central] Leer los registros completados, Registros: 4 Leidos

correctamente : 4

5.1.10 Descargar todos los registros

Haga clic en el bot6n [Descargar todos los registros]. Los siguientes registros de mensajes aparecen

arriba:

Please confirm. ..

@y This cperation will deal with the selected nachine:
1[Heado££L el
ire you swre e contizue?

Canecel

o

Haga clic en el botdn [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botdn [Cancelar] para

cancelar. La siguiente informacién se muestra en la interfaz principal:

[2009-03-18 15:13:23] 1 [Oficina central] Lectura de registros de asistencia ... [2009-03-18
15:13:24] 1 [Oficina central] Leer los registros completados, Registros: 6

Leer con éxito: 6

5.1.11 Empleado de respaldo
Descargue la informacidn del empleado y las plantillas de huellas digitales del empleado de la
maquina a la computadora. Puede editar la informacién del empleado en la base de datos

Att2003.mdb. La informacién del usuario se guarda en la tabla "Informacién de usuario" de la



base de datos. Y la informacion de las plantillas de huellas digitales se guarda en la carpeta

"Plantilla" en el directorio de instalacién.

Haga clic en el botén [Empleado de respaldo]. Aparecera el siguiente cuadro de mensaje:

FPlease confirm...

This operation will deal with the selected machine:

\-“T/ 1[He adoffi ce]

hre you sure to contimme?

(14 Cancel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botén [Cancelar] para cancelar. La

informaci6n de operacion se muestra en la interfaz principal de la siguiente manera:

[2009-03-18 15:15:07] Empleados de respaldo ... [2009-03-18

15:15:07] Empleado de respaldo: 1 [Oficina central]

[2009-03-18 15:15:08] 1 [Oficina central] Se complet la copia de seguridad de la informacién del empleado,
Registros: 1, Leidos correctamente: 1

[2009-03-18 15:15:08] 1 [Oficina central] Huellas digitales de respaldo ...

[2009-03-18 15:15:08] 1 [Oficina central] Empleados de respaldo y huellas dactilares

Aviso: puede dejar de respaldar al empleado haciendo clic en el botén en la

esquina inferior derecha. Aparecera el siguiente cuadro de mensaje:

FPlease confirm...

@, This operation will deal with the selected machine:
\__./ 1 [Heado£fice]
Are you smre to contimue?

(14 Cancel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botdn [Cancelar] para cancelar.

5.1.12 Reanudar empleado

Cargue la informacién del empleado y las plantillas del empleado desde la

computadora a la terminal.

Haga clic en el boton [Reanudar empleado]. Aparecera el siguiente cuadro de mensaje:



Please confirm...

<2 This operation will deal with the selected machine:
a‘/ 1 [Heado£fi ce]

Are you swe o contizue?

H Cancel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botdn [Cancelar] para cancelar.

Parte de la informacién de funcionamiento se muestra de la siguiente manera:

[2009-03-18 15:16:37] Recuperar empleados ... [2009-03-18 15:16:37]
Recuperar empleados: 1 [Oficina central] [2009-03-18 15:16:38 ] 1 [Oficina

central] Recuperar empleados completados
Aviso: 1. aseglrese de que el ID de usuario exista en el terminal.

[2009-03-19 19 15:08:07] Recuperar empleados ... [2009-03-19 15:08:07]
Recuperar empleados: 1 [Oficina central] 1 [Oficina central] No existia

tal identificacion, jla recuperacién fallé!

2. Puede detener la recuperacién del empleado haciendo clic en el botén [Detener] en

la esquina inferior derecha.

5.2 Supervision de registros

Obtenga los registros de la terminal en tiempo real.



"’;} H.a ) English s Communication Nanagement Software ¥3.9.4 =

Unit Wenagement | Record Supervision | Enployees I Record i U Disk
0] Begin Time 2011-11-09 14:23:59 Checkin Times 0
° End Time 2011-11-02 14:24:00  Check-out Times 0
Activate | Prohibit
resltime | resltine || Employee Funber |0 Other Status Tines 0
Real Tine Mansesnent Real-Tine Mond toring Records Information
=1 Al Groups
Group!
GioupZ
Groupd
Groupd
Bioups
No Name Date/Time Status Desciption | Teminal Mo Device D Devieename  Depariment Pasiion Woark Code  Identfication Method

5.2.1 Activar en tiempo real

Haga clic en el botdn [Activar en tiempo real], la barra de estado muestra el mensaje:
Leyendo registros de asistencia ...

Ahora el software comienza a supervisar el terminal y luego recopila los
registros cada 5 segundos. Puede revisar la informacion del registro en la

[Informacion de registros de monitoreo en tiempo real] de la siguiente manera:

Begin Time 2010-12-17 12:29:24 Check—in Times 0
End Time Check-eut Times 0
Enplorss Bunber 0 Other Status Times 0

Eeal-Time Monitoring Records Information

Cuando el empleado marca la entrada o salida, el [Horas de entrada] o las
[Horas de salida] aumentan en uno. Y muestra el registro en tiempo real.
Y aparece la siguiente ventana que incluye la identificacion del empleado, el

nombre, el departamento y el puesto:



I &107

Name: David

Dept: RMD
Posttior: Software
Engineer

5.2.2 Prohibir el tiempo real

Haga clic en el botdn [Prohibir tiempo real] para detener la supervision en tiempo real.

Puede ver la hora de inicio y finalizacion de la supervision en tiempo real en la [Informacion de

registros de supervision en tiempo real] de la siguiente manera:

Begin Time 2010-12-20 15:32:14 Check-in Times 0
End Time 2010-12-20 15:32:53 Check—out Times O
Enplerss Hunber 3 Other Status Times 0

Real-Time Monitoring Records Imformation

5.3 Gestion de empleados

La interfaz de gestion de los empleados es la siguiente:

| [ B 'L Communication Nanagement Software VA.OLZ
— i Baagwt Lussed Sepervinion | Daplerees Sunpmens | Ravord Sspment ¥ Nak Bunspunent
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i

Tersinad

Eagleyass Bumapant Engleyns Chacking
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Grened

Grenehi

| FF] Ewglogee). . Caeln e L Frerin Erndsy EvgiogDe  Phere adest et (2] ()
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5.3.1 Agregar empleado

Haga clic en el botdn [Agregar empleado], abra la ventana [Agregar / modificar informacién del empleado]

que incluye 2 paginas: Informacidn bésica y registro de huellas digitales de la siguiente manera:
Add/Nodify Employee Info E\
Basicno |

Na,

Card Mo,
Name|
Password ’7

Sex e

Dept T8 head office -
Gopoit: - | o al x|
Userpe [NomalUser ]

Identification Methad | Sept -

D Mo, | Bitthday Aot =
Nation | =l EmployDate 1 =l
Positon | _v| Poitical Feature | =
Education | =] speciamy| |
Phens | Moile |
Native Place |
Addess |

Save LCancel

[Informacidn basica): edita la informacién basica del empleado.

Add/Hodify Employee Info E
Basic o |
Mo, /8001
Card Ho, | 2396985
Mame |Lizzy
Password | 123
ey Male -

Dept 1 head office: -
Gowpruber 1 =] SalE
Usertype | Nomal User <] 2

Identification Method | Sept hd

oHe Bithday [ =l

Nation | =] Employ Date El

Position | =] Poltical Feature | ~|

Education | K| Speciaity| [

Phene | Mobie |

Native Place |
Address |

Save LCarcel

Aviso: iEl nimero es exclusivo y el primer digito no puede ser 0!

También puede agregar imagenes para el empleado. Hay dos formas de agregar



fotos:

Primera forma: Haga d&fﬂan el botén [], elija la imagen del empleado almacenada en la PCy abra la

ventana [Editar imagen] de la siguiente manera,

3,
#| &
CuDown| _ Chse

)

Bestore

Haga clic en el boton [Ver] para elegir una foto. Y recorta la foto con el
botén [Recortar] y luego haz clic en el botdn [Guardar]

Segunda forma: puede instalar la cdmara para tomar fotografias y editarlas y luego
guardarlas. Asegurese de que haya un equipo de cdmara instalado en su PC.

Haga clic.gjel botdn [, abra la ventana [Toma de imagenes] de la siguiente manera,

Ll

Seee

ol

sk

F- g

Cut o)

Zoom indant
o

H}

Beslers

Elija el equipo de la camara y haga clic en el botdn [Tomar foto] para tomar una
foto.
Edite la foto con la funcidn [Recortar] y luego haga clic en el botdn [Guardar] para



ahorrar.

Haga clic en el boténmara eliminar la foto del empleado.

5.3.2 Modificar empleado

Modificar la operacion del empleado es modificar la informacion del empleado en la ventana

[Agregar / Modificar informacion del empleado]

5.3.3 Eliminar empleado

Elimina al empleado de la base de datos.
Elija un empleado de la lista de informacidn del empleado (puede elegir algunos o todos
los empleados usando el botén [Shift] o [Ctrl] en el teclado de su computadora). Haga clic en

[Eliminar empleado] para eliminar el empleado seleccionado.

5.3.4 Departamento de transferencia

Elija el empleado y luego haga clic en el bot6n [Transferir departamento]. Aparece

la ventana [Transferencia de empleado]:

Please select the department:

E E head office
&6 2D

Ok LCancel

Seleccione el departamento y luego haga clic en el botdn [Aceptar] para confirmar o haga clic en



el botdn [Cancelar] para cancelar.

5.3.5 Establecer privilegios

Solo podemos subir al empleado al terminal autorizado.
Elija el empleado de la lista de informacién del empleado (puede elegir algunos o todos
los empleados usando el botdn [Shift] o [Ctrl] en el teclado de su computadora). Haga clic en

el botdn [Establecer privilegios]. Aparece la ventana [Establecer privilegios]:

Set privilege X

1[Head Office]
O 2Shanghail
=0 Group2
O 3Esiingl
O 4l5henzhen]
O Groupz
O Group4
O Groups

K Cancel

Elija el terminal y luego haga clic en el botdn [Aceptar] para guardar.

Puede encontrar el terminal autorizado del empleado en la columna [Unidad] de la siguiente

manera:

Emplares Mo, CardMo.  Mame Sex Position Bithday  Employ Date | Phone Addiess 1stFP  2ndFP  Unit

e e !
6103 Michesl 20101217 O ]
@108 Lizzy O a

Judy's fingerprint is in the unit1.
Micheal's fingerprint is in the unit 1 and unit2.
Lizzy's fingerprint is in the unit2.




5.3.6 Privilegio de copia

Copie el privilegio del empleado A al empleado B. Y luego el privilegio del
empleado B serd el mismo que el del empleado A.

Elija los empleados de la lista de informacion de empleados (puede elegir algunos o
todos los empleados usando el botdn [Shift] o [Ctrl] en el teclado de su computadora).
Haga clic en el botdn [Copiar privilegios]. La [funcidn de copia y privilegio]
aparece la ventana:

Copy Function and Privilege

Copied Emplaree 1D

Ingrese la identificacién de un empleado. Y luego puede hacer clic en el botén &l] a

[examinar el privilegio del empleado en [Establecer privilegio] de la siguiente manera:

Set privilege =3
=0
[ 1iHead Dffice]
Shangha
=0 Group2
0 3eiing]
AShenzhen]
O Gioup3
O Gioupt
O Giows

Cancel

Haga clic en el botdn [Cancelar] para salir de [Establecer privilegios]. Y luego haga clic en el

botdn [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botén [Cancelar] para cancelar.



\_‘,r) Are you swe to copy the selected emplorec’s privilege?
"] canea

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botdn [Cancelar] para cancelar.

System prompt f‘EI

\_‘_t/ The Selected emplores’ = privileges ars successfully copied!

5.3.7 Descargar plantilla

Descargue la plantilla de usuario (rostro o huella digital) del terminal al
software.
Elija los empleados de la lista de informacion de empleados (Puede elegir algunos
o todos los empleados usando el botdn [Shift] o [Ctrl] en el teclado de su computadora).
Haga clic en el botdn [Descargar plantilla]. Siguiente cuadro de mensaje

aparece:

Please confirm. ..

9, This cperation will deal with the selected machine:
\_.H 1[Headoffice]

ire you swre e contizue?

Canecel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botén [Cancelar] para cancelar. La

informacidn de operacién se muestra en la interfaz principal de la siguiente manera:

2009-03-18 16:18:44] Descargar huella digital ... [2009-03-18
16:18:44] Descargar huella digital: 1 [Oficina central]
[2009-03-18 16:18:44] 1 [Oficina central] No se puede conectar a la maquina de T&A

5.3.8 Cargar plantilla de usuario

Cargue la informacién del empleado y la plantilla de rostro o huella digital en la

terminal.



Elija los empleados de la lista de informacidn de empleados (puede elegir algunos
o todos los empleados usando el botdn [Shift] o [Ctrl] en el teclado de su computadora).

Haga clic en el botdn [Cargar plantilla de usuario]. Aparecera el siguiente cuadro de

mensaje:

FPlease confirm...

This operation will deal with the selected machine:
5/ 1Dieadottice]
Are you smre to contimue?

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botén [Cancelar] para cancelar. La

informacién de funcionamiento se muestra en la interfaz principal de la siguiente manera:

[2009-03-19 15:10:18] Cargar empleados y huellas digitales ... [2009-03-19 15:10:18] Cargar
empleados y huellas digitales: 1 [Oficina central] [2009-03-19 15:10 : 19] 1 [Oficina central]

Se completd la carga del empleado y la huella digital

5.3.9 Eliminar de la unidad

Elimine a los empleados del terminal a través del software.
Elija los empleados de la lista de informacidn de empleados (puede elegir algunos
o todos los empleados usando el botdn [Shift] o [Ctrl] en el teclado de su computadora).

Haga clic en el botdn [Eliminar de la unidad]. Aparecera el siguiente cuadro de mensaje:

Please confirm. ..

@y This cperation will deal with the selected nachine:
o/ LHeadatica

ire you swre e contizue?

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botdn [Cancelar] para cancelar.

La informacién de funcionamiento se muestra en la interfaz principal de la siguiente manera:

[2009-03-19 15:11:21] Eliminar al empleado del dispositivo ...
[2009-03-19 15:11:21] Eliminar el empleado del dispositivo: 1 [Oficina central]
[2009-03-19 15:11:22] 1 [Oficina central] Eliminar el empleado del dispositivo



5.3.10 Empleado de cheques

Busque la informacién del empleado.

Enploree I

P
Enploree Hame

Check

Terninal Erplores

Enplores Checking

Busque la informacién del empleado por ID de empleado, Nombre del empleado y
Terminal. Haga clic en el botdn [Verificar empleado] para verificar la informacion del

empleado.

5.3.11 Gestion de departamento

Mueva el cursor a la lista de departamentos y luego haga clic con el botén derecho del

mouse. El men0 aparece de la siguiente manera:

Wodify dept

Add dept
Delete dept

[Agregar departamento]

Haga clic en [Agregar departamento]. Aparecera la ventana [Input Department Name]:

Input Department Hame

PFlease Input Department Name.

ok LCancel

Ingrese el nombre del departamento. Haga clic en el botén [Aceptar] para confirmar o haga clic en el
botdn [Cancelar] para cancelar.

[Modificar departamento]

Elija el departamento que se va a modificar. Haga clic en [Modificar
departamento]. Aparecera la ventana [Input Department Name]:

Input Department Hame

PFlease Input Department Name.

ok LCancel




Ingrese el nombre del departamento. Haga clic en el botdn [Aceptar] para confirmar o haga clic en el

botdn [Cancelar] para cancelar.
[Eliminar departamento]
Elija el departamento que se va a eliminar. Haga clic con el botdn derecho del

mouse y luego haga clic en [Eliminar departamento]. Aparecera el siguiente cuadro de
mensaje:

\_‘,:/ Are you sure to delete the selected department?

| camcel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botdn [Cancelar] para cancelar.

Observacién: Menu del botén derecho:

& Select A1l

@ Concel Seletion

T Trensfer Department
Copy Privilege

Add Emploree

% Modify Enploree

% Delete Emploree



5.4 Gestion de registros

y 0@ () Enclish -P= Communication Nanagement Software ¥3.9.4 - = x
} Unit Menagement  Record Supervision  Employees Managemeni | Record Management | U Disk Menagement
= Text Eile (. txt, - 6
M 5ecin Date B 2011-11-08 - ) Export Format Text £ile(, ixt) Employee No. Length
& Export Field No.:Date/Time;Terminal Ho.:Sta - Space symbol (Teb =
E8i= 2011-11-03 ~| | Search Export,
Bnd date po=iy | Time fermat yyyyna=dd hhoam:ss - Space symbol Length ! S
Record Search Export Record
= All Groups
Groupd
Group2
Group3
Groupd
Group5
Na, Namne Date/Time Status Status Description | Terminal No| Device 1D Device Name Dept Position ‘wiork Code | |dentification

5.4.1 Busqueda de registros

M) Begin Date Fri 12/17/2010 - @)
P End date Fri 12/17/2010 - | Search

record
Record Search

Establezca la fecha de inicio y la fecha de finalizacién de la siguiente manera:

4 Decenber 2010 b

SMTHTEF S

123 4

56 78 91011

12 13 14 15 16[17]18

19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 3

Todsy

Haga clic en el botdn [Buscar registro] para buscar el registro.



Ma. Marne D ate/Time Status Status Description  Unit Ma. Unit S/
» 379 Peter 32072009 10:28:10 AM | In 1 300

386 Jack 372072003 10:28:31 AM | In 1 300
387 May 342042003 10:28:34 AM | In 1 300

5.4.2 Exportar registro

Configure el formato de exportacidn, el archivo de exportacién y el formato de hora.

Export Format Text file (k. txt) ~ Emploree Mo, Length B
Expert Field Ho. Date/Time;Unit No.:Status - e st 3 >
E; t
Tins £ornat ¥¥yynn-dd Bhimniss ~|Space symbol Length 1 et

Export Record

Formato de exportacidn: 3 formatos opcionales: archivo de texto (.txt), archivo CSV (.csv), archivos

Excel (.xls).

il
C3V file (k. csv)
Excel filel#*. x1s)

Campo de exportacion: elija los campos que le resulten utiles.

[Hame

[W]Unit Ho.
[Junit name
[¥]status
[J5tatus Kane
[JDepartment
[JFosition

Formato de hora: 4 formatos opcionales

yyyy—mm=dd hb:m
wyyyn—d hhomm:ss
yy—mm-dd hhimm:ss

FE Y

IV

Longitud del nimero de empleado: establezca la longitud del nimero de empleado, el valor predeterminado es de

6 digitos. Simbolo de espacio: simbolo de espacio para separar campos

Longitud del simbolo de espacio: bit de simbolo de espacio

Una vez completada la configuracion, haga clic en el botdn [Exportar registro], abra la ventana [Guardar
como], elija guardar el directorio de archivos, introduzca el nombre del archivo y haga clic en el botén [Guardar]. El

sistema solicita lo siguiente:

System prompt

?/" Records have been exported to * E:\Test\Report\KQ-Rep. txt "
N




Haga clic en el botdn [Aceptar] para confirmar.

5.5 Programa de gestionde discoU %

El programa de administracion de disco U se utiliza para cargar los datos desde el disco flash USB a

la base de datos.

Lea el registro de asistencia del controlador flash USB, primero debe asegurarse de que todos

los datos se almacenen en la carpeta G: \ 00000001 en el controlador flash USB. [G]: la letra del

controlador del controlador flash USB; [00000001]: es el ID del dispositivo terminal.

Los espectaculos de la siguiente manera:

R

D Find U Disk | Read Becords  Restors Enployas Backup Employes
from Il Disk from U Disk to U Disk
Uf Disk Menagenent

"_U £ @ () Enelish -PE Communication Nanagement Software ¥3.9.4 .= x
Unit Management Record Supervision Enployees Record U Disk

=1 AllGroups
Group]
Group2

Gioup3 7]
Groupd .
Groups

[2011-11-09 14 23-06]1[1]Open the door via softwars succssshull!

‘ 0%

Leer registros del disco flash U: Primero haga clic en [Find U Disk] para confirmar
la ruta del disco flash USB, haga clic en [Leer registros del disco U] el sistema leerd
automaticamente los datos del disco U y los exportara a la base de datos local.

El terminal FacePass solo con "Leer registros del disco flash U” Funcion.



Restaurar empleado desde disco U: haga clic en el bot6n [Restaurar empleado desde
disco U], el sistema exportara los datos de informacion del empleado a la base de datos local y
la plantilla de huellas dactilares a la carpeta "Plantilla" del indice raiz.

Mensaje: si la base de datos local ya ha tenido este registro, el sistema
solicitara "registro repetido".

Empleado de copia de seguridad en disco U: La base de datos de la informacién del empleado

existente y la plantilla de huellas dactilares, copia de seguridad en placa U

5.6 Configuracion del sistema

Haga clic en el icono [Ien la esquina superior izquierda, el menu aparece de la siguiente manera:
b -

| Basic Parameter Setting
v T4k state Setting

Py

|} Timing Downloading Eecord
(=] -
U Nanagement PT setting

||"]’1 Database linking setling

£) .
[Z Exit system
25

5.6.1 Configuracion de parametros basicos

Haga clic en [Configuracion de parametros basicos]. Aparece [Configuracion de parametros
bésicos]:

Basic Parameter Setting X
Basic Parameter

Com Part Communication delay time(1-5] Seconds

]

Metwork Communication delay time{1-20) Seconds
[ Communication Failed, automatically exit current operation
[~ InReallime Monitaring, voice prompts "Departmsnt Nams"

[ Clear the data after downloading

ok LCancel




Puerto COM Tiempo de retardo de comunicacion (1-5) seg .: El tiempo predeterminado es 3 s.

Tiempo de retardo de comunicacion de red (1-20) seg .: El tiempo predeterminado es 5 s.

[ Error de comunicacién, salir automaticamente de la operacién actual: si se agota el tiempo
es mayor que el 'Tiempo de retardo de la comunicacién', el software se cerrara automaticamente.

[J En Monitoreo en tiempo real, las indicaciones de voz "Nombre del departamento": Durante
monitor en tiempo real, si se concede acceso al empleado, el software indicara por voz el
departamento y el nombre del empleado.

[ Borre los datos después de la descarga: después de descargar los registros
completado, elimine el registro descargado de la maquina automaticamente.

Haga clic en el botdn [Aceptar] para guardar la configuracion.

5.6.2 Configuracién de estado de T&A

Haga clic en la opcidn [Configuracidn de estado de T&A] y aparecerd la ventana [Configuracion

de estado de T&A]:
T&A Status setting &‘
A
. Please sort it in ascending order.
Status value  Symbol Status Descriprion

»I— n
10 Out
22 2
33 3
44 4
55 ]
EE 5
Lt 7
28 ]
99 9
1010 o
nnm 1l
1212 12
1312 12
1414 14
1518 15

Upload to the selected teminal

Haga clic en el estado que se va a modificar. Ingrese la descripcion del

estado.
[Cargar en el terminal seleccionado]: cargue el estado de T&A del

terminal seleccionado.



5.6.3 Registro de descarga de tiempo

Haga clic en [Registro de descarga de tiempo]. El [Tiempo de descarga
Se abre la ventana Record]:

Timing Downloading Record

D ownloading Time: ‘

Time: [ 0000 = Add Delete Time

oK Cancel
Habilite esta funcién mediante seleccionando [Ejecutar registro de descarga de temporizacion].
Puede establecer 5 puntos de tiempo.
Utilice el bot6n [ +] para establecer una hora. Y luego haga clic en el boton [Agregar]

para agregar el tiempo al [Tiempo de descarga].

Haga clic en el botén [Aceptar] para guardar la configuracion.

5.6.4 Configuracion de gestion de PWD

Haga clic en [Configuracion de PW de administracion]. Aparece la ventana [Modificar

contrasefia de administracién]:

B Nodify management password

0ld Prad: |

Mew Prd: |

Carfirm Pesd |

oK LCancel

[Contrasefia anterior]: la contrasefia predeterminada esta vacia.

Si el usuario ha modificado la contrasefia, ingrese esta contrasefia que se utiliza para

iniciar sesién en el sistema. Si esta mal, el sistema le indicar3,

System prompt

\_‘,:/ T dild premmesd Ao Armmros, floren ot B0 mremerd cral

Haga clic en [Aceptar] y vuelva a introducir la contrasefia anterior.

[New Pwd]: la contrasefia que el usuario desea establecer.



[Confirmar contrasefia]: ingrese la nueva contrasefia nuevamente para confirmar.

Si confirma que Pwd es diferente de la nueva, el sistema le preguntara:

System prompt

Haga clic en el botdn [Aceptar] para volver a introducir la contrasefia de confirmacién.

Después de completar la modificacidn, haga clic en el botdn [Aceptar] para guardar la nueva contrasefia y le preguntara:

System prompt

\_'_:) Adniz password modification successfull

5.6.5 Configuracidn de vinculacién de bases de datos

Haga clic en [Configuracién de enlace de base de datos]. La ventana [Propiedades de enlace de datos]

aparece:

B Data Link Properties @

Provider | Connection | Advanced | All
Specify the fallowing to connect to Access data:
1. Selact or enter a database name:
4 4 mdb)

2. Entet infarmation to log on to the database:
Username  [Admin |

Blank password [ Allow saving password

Test Connection

[ OK ][ Cancel ][ Help ]

Haga clicen [ ;l] junto a [1. Seleccione o ingrese un nombre de base de datos:] para

elija el directorio de la base de datos de enlace. Y luego elija el nombre de la base de datos, haga clic

en el botdn [Abrir] para confirmar la vinculacion de la base de datos y salir a la interfaz [Propiedades

del vinculo de datos]. Si la base de datos ya ha configurado [Nombre de usuario] y [contrasefia],
debemos ingresar [Nombre de usuario] y [contrasefia] en [2. Ingrese la informacidn para iniciar

sesion en la base de datos]. Una vez completado, haga clic en [Probar conexién] para probar el



la correccidn de la conexién de la base de datos y las indicaciones del sistema:

Nicrosoft Data Link 3]

9
\__H Test cormection succeeded.

Haga clic en el bot6n [Aceptar] y volvera a la interfaz [Propiedades del enlace de datos]. Haga clic en

el botdn [Aceptar] y los mensajes del sistema,

System prompt &‘

\_‘,:/ efcbenn mmomifiag mmeenmrdl Hlorro modbes din meliesl

5.6.6 Sistema de salida

Haga clic en [Salir del sistema]. Indica:

Please confirm... E‘

9

. dre you surs o exit?

Cancel

Haga clic en el bot6n [Aceptar] para confirmar o haga clic en el botén [Cancelar] para cancelar.

5.7 Configuracion de la interfaz de usuario

5.7.1 Color de la piel de la interfaz

Cambie el color de la piel presionando el botén [“|@ ], El estilo es Windows XP

[estilo del sistema.

5.7.2 Cambiar el idioma del software

Elija el idioma en la opcion [ Crinese w].



5.7.3 Configurar el bot6n de acceso rapido

Mueva el cursor al icono [Sincronizar hora]. Haga clic en el botén derecho del
mouse. Indica:

H‘ il'l-ll English B Time and Attendance Communication Program ¥1.63 - o X
iy

Unit Wanagement | Heeord Supsrvision  Esplorees Busagement  Keord Bunagement

nEs 09 0 9 0 PL@AE

Mi - Wedify Delsts |5 - sens/Group | Dewslosd  Dewslosd  Clewr Fuskoup Eav
Unit it Add s Quick Aecass Toclbar ngt sattings sav racerd ALl racord recerd | Baglorens Bagloeia
Tarminad nn-.n i & Managenent

Haga clic en el elemento [Agregar a la barra de herramientas de acceso réapido]. Y luego puede ver el botén de

acceso rapido en la barra de herramientas de la siguiente manera:

H‘ il'l-ll English g/ C a Time and Attendance Communication Program ¥1.63 - o X
Py

Unit Managument | Beewrd s..p..-ll_ i, A Beewrd Nensgeaent

Hack
nEgs Qo > O N DE@ &
iu l:ﬁ, n.\ 1. Tymebranine V| Luaguaps King  Time vans/Groump Downlosd  Downlasd  Clear T Famume

it ¥ | Srnchrenize tine artings sattings sav racerd WLl racord racerd | Baploress  Esploress

hrmnl lnn-.n nit Hanagesent

Mueva el cursor al botdn de acceso rapido. Y luego haga clic en el botdn
derecho del mouse. Indica:

\ﬂ.llhﬂu‘h -Gl s Tiac and C ication Program ¥1.83 - B X
J . Bencve froa Qu e heears Toclbar |
Unit Banagement | Eeeord Sop Trwer d Nanagrment
e s @ @ @ b © |0 M @ &
Al Madify n.\ 1. s,.a\. " h.kq‘l Terminal King  Tims sane/Greop Dowslasd  Dewslond  Clear T Favums
Unit Uit PAT AL num‘l satLing: saw racord  all racord  recerd Eaplorest  Eaplorest
Terminal lnlﬂtnl Wnit Managesent

Haga clic en el elemento "Eliminar de la barra de herramientas de acceso répido".



’
Ca p I tu l.O 6 Preguntas mas frecuentes

Preguntas y respuestas frecuentes




6
6.1

6.2

6.3

FQA

Se ha registrado la huella digital, pero a menudo falla en la identificacién.

Razén

Solucién

1. La huella digital no se capturd
correctamente

Vuelva a inscribir el dedo. Consulte la
ilustracion de presionar el dedo.

2. Luz solar directa o luz demasiado
brillante

Evite la luz solar directa u otra luz
brillante.

3. Dedo demasiado seco

Dedo demasiado mojado con aceite o
cosméticos.

1, toque la frente para aumentar el
nivel aceitoso del dedo.

2, limpiar los dedos con una toalla

4. Baja calidad de huellas dactilares con
callos o descamacién

Inscribe otros dedos con mejor
calidad

5. Manera incorrecta de colocar los
dedos al marcar dentro / fuera

Consulte la ilustracion de presionar
el dedo.

6. Huella digital latente en la
superficie del sensor

Limpiar la superficie del sensor (se
recomiendan cintas adhesivas)

7. No hay suficiente presién con los dedos

Coloque el dedo uniformemente sobre el
sensor con una presion moderada

8. Influencia del cambio en laimagen de la

huella dactilar

Registre la huella digital nuevamente. Consulte
lailustracién de presionar el dedo.

No se encontraron registros, aunque el personal registr6 entradas y salidas.

Razén

Solucién

1. Interrupcion de la alimentacién de la unidad durante

mucho tiempo (el tiempo se vuelve cero por defecto)

Sincronizar la hora

2. Elregistro no se ha descargado.

Descargue el registro del dispositivo.

3. La capacidad se ha ocupado por
completo.

Borre los registros a tiempo.

La maquina no se puede conectar con la PC.

Razén

Solucidn

1. El método de comunicacion no esté configurado

correctamente

Seleccione el método de comunicacion
correcto

2. Cable no enchufado firmemente o
problema de hardware del cable

Enchufe el cable firmemente o
cambie otro cable




uede conectar COM (No C
€CtOo

R s

OM incorrecto) Ingrese el No

6.4

4. No se puede conectar TCP / IP. C
(configuracidn incorrecta) Termin

pnsulte el manual para la conexion
al de tiempo de asistencia

La hora del reloj funciona bien, pero el escaner FP esta apagado, el empleado no puede asistir

Razén

Solucién

1. Unidad en estado de inactividad

Presione cualquier tecla para activar.

2. La es en
comunicacion o la ruta ha sido

interferida.

dispositivo

1. Salga del sistema haciendo clic en
[Sistema de salida) .Si se cierra de forma

anormal, el dispositivo reanudara la

recoleccién de huellas dactilares cada 1 minuto.

2. Eliminar la interferencia de la ruta.

3. La capacidad se ha ocupado por
completo.

Borre los registros a tiempo.

6.5

No utilizamos el modo ID + huella digital

para verificar.

Razdn

Solucién

1. Ingresé una identificacién incorrecta

Ingrese la identificacién correcta

2. Este usuario no tiene derecho a utilizar

el método de identificacion Set 1: 1 para este

usuario del método de identificacion 1: 1.

6.6

La unidad emite un pitido automaticamente cuando nadie marca la entrada / salida.

Razdn

Solucién

1. Luz solar directa o luz demasiado
brillante

Evite la luz solar directa u otra luz
brillante.

2. Huella digital latente en la

Limpiar la superficie del sensor (se
recomiendan cintas adhesivas)

Tenga en cuenta: si tiene algin otro problema, envienos un correo electrénico con los archivos de registro en zip o rar (los

superficie del sensor

archivos de registro se encuentran en el directorio de registro en el directorio de instalacion del software).




