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Intelligent . Security

4 Gestionale

Il Software di gestione presenze € in grado di raccogliere i dati relativi alle presenze
provenienti da piu terminali, calcolare secondo l'impostazione definita i turni e infine
generare diversi report. Il software di fondo & in grado di gestire le informazioni sui
dipendenti, impostare le regole di presenza, ecc

4.1 Log-in di Sistema

Doppio click sull'icona Q) sul desktop per far apparire la maschera del programma di
gestione presenze . L'interfaccia di log-in apparira come di seguito:

Password:

[ o« | [ concs |

I nome "Admin" dell'amministarore & preimpostato mentre il campo della password &
vuoto. Sara sufficiente cliccare su ok e la seguente interfaccia apparira.

L'interfaccia principale include tre parti:
1. Gestione software: contiene tutti i moduli delle funzioni ed informazioni
2. Tasti di scelta rapida: Scorciatoie dei comuni moduli di funzione, Struttura dati in ordine

procedurale, di facile utilizzo
3. Colonna di stato: Mostra il tempo corrente, registrazione amministratore ed informazioni di

sistema

4.2 Sistema

Clicca "Gestione Software" nel menu principale:
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n Farameter Settings

By Administrators
Administrator’s Password Set
Modified Record Log
Managing Log
DataBase Linking

Exit System Cirl+X
Impostazione Parametri

Cliccare [Impostazione Parametri] dal menu del sistema . La seguente

finestra apparira:

0 System parameters setting E]

 Basic parameters || Stat. Fiules || Leave class | Field definition

Basic info

Unit Name: |head affice
Common Rule
p ’
b, workday count as |80 B8] binue shift expands two days

(%) Count a3 the 15t day
() Count as the 2nd day

L
Mot clock in count aslste 50081 iinute

7
[ Mot closk oul count as sary 50 (81 Minute

[ Owertime Caleulation

Oonday |0 B i eaier clock in count as overtins

Marmal Day o
[
[Jatf duy |50 = i later clock-out court s avertime: 0
Weekend
[ deduct the On duty 5 minutes earisr g
Festival
[ deduct the '0f duty % minutes later*

Parametri Base:
Nome Azienda: Impostare la denominazione aziendale, Il valore predefinito & "Head

office”. Sara considerata come la capogruppo dei vari dipartimenti eventualmente
creati.

Regole Standard:

Un giorno lavorativo di xxx minuti sara la base per il calcolo delle presenze e per
determinare il ritardo al lavoro/ I'anticipo dell'uscita / straordinari a titolo gratuito.

Potremo impostare il "Ritardo al lavoro" immettendo un certo numero di minuti oltre
ai quali la timbratura non verra registrata. La stessa cosa per "I'Uscita Anticipata”,
immetteremo un certo numero di minuti prima dei quali la timbratura non verra
registrata.

Il tempo minimo che pud essere calcolato come lavoro straordinario entrando
anticipatamente al lavoro o posticipando I'uscita oltre l'orario di lavoro.

Gli "X minutes” che saranno automaticamente dedotti dal totale straordinari se
andiamo a selezionare "deduct the on duty X minutes earlier/later”.

"Turno su due giorni” da settare in base alle esigenze.

Regole Orario:
Cliccare su [Regole Orario], viene mostrata la seguente finestra:

#) System parameters setting E\

Basic parameters || Sta || Leave class | Field definition

Stat. lbems:

Late Urit Set
Early

Business Leave

Leave

Ahzence Minirmum; |10
Stay away

Dvertime

Free Overtime FRound-off control

) Round down
() Round up Round at total
) Round off [ Accumulate by times

Stat. Rule

Urit, | Day 5

Manuale Utente
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Questa pagina descrive le regole dei dispositivi: orario normale, ritardo, anticipo,
uscita di lavoro, uscita, assenza, straordinario, straordinario non a pagamento.

Tempi accumulati: Calcola il tempo totale effettivo, mostra la somma dei tempi nel
report.

Arrotondamento sul totale: Fa la somma totale del tempo e lo arrotonda alla
corrispondente unita di tempo impostata.

Arrotondamento per difetto: Arrotonda all'unita sottostante. Per esempio, se
l'unita minima calcolata € 1 giorno, ed il tempo calcolato & di 1,1 o0 1,9 giorni, il
risultato sara sempre 1 giorno.

Arrotondamento per eccesso: Arrotonda all'unita soprastante. Per esempio,
se l'unita minima calcolata & 1 giorno, ed il tempo calcolato € di 1,1 0 1,9
giorni, il risultato sara sempre 2 giorni.

Arrotondamento all'unita piu vicina, a seconda se il decimale € inferiore o superiore a 0,5.

Nota: Il settaggio delle regole operative di cui sopra avra direttamente effetto sui
risultati statistici.

Vi preghiamo di effettuare i settaggi di cui sopra in accordo al reale stato della vostra
ditta per assicurare l'accuratezza dei reports.

Tipo di assenza:

Cliccando nel menu a tendina [tipo di assenza], viene mostrato quanto segue:

o System parameters setting @

class || Field definition

Basic parameters | Stat. Rules ¢ Le

L
Append Delete  Modify
Name Color ~
4 &.dministration D epartn
RED

Sales

Legve Class: | Administiation Departmer
Show Color. | Bl Red 3

Indicating Symbuol

Aggiungere nuovo tipo di uscita:

Cliccando nel menu a tendina su "Aggiungi", s'inserisce il nome del tipo di uscita, si
sceglie il colore e si clicca su "salva" e poi su "ok" per terminare la procedura.
Modifica il tipo di uscita:

Selezionare il nome del tipo di uscita che deve essere modificata, cliccare "Modifca",
digitare il nuovo nome del tipo di uscita cosi come il colore e clicca su "salva" e poi su
"ok" per terminare la procedura.

Eliminazione del tipo di uscita:

Selezionare il tipo di uscita che deve essere eliminata, cliccare "Elimina" e poi su
"ok" per terminare la procedura.

Definizione Campi:
Cliccando nel menu a tendina "Definizione Campi", viene mostrato quanto segue:
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#) System parameters setting g\

Basic parameters | Stat. Rulss | Leave class | Field definition

Field Mame Input new field value:

Chinese
English

In questa maschera € possibile definire i seguenti parametri [Posizione],
[Istruzione] [Specialita], [Lingua] e [Stato Civile].

422 Amministratori

Cliccando nel menu a tendina "Gestione Software"- "Amministratori", viene mostrato

quanto segue:  saninistrator set =

e

Append Delete Hodify

Name Administatar, AN

* B Deptoperable:  [ygf|(H]  ttems operable WA

¥ head office
[ 48D
[ R&D
¥ Sales
¥ P&D

! E The new administrator has a default pagsword: 838888

Aggiungi nuovo amministratore:

Cliccando nel menu a tendina su "Aggiungi", s'inserisce il nome del nuovo
amministratore nel campo [Amministratore], selezionare, per collegare, i relativi
privilegi (visibili a destra) e cliccare [Salva] per terminare la procedura. La password
preimpostata del nuovo amministratore &€ 888888. Prego accedere come il nuovo
amministratore registrato e cliccare nel menu a tendina su "Gestione Software" e di
seguito su "imposta Password Amministratore" per, appunto, impostare la nuova
password amministratore con lo scopo di mantenere sicuro il sistema.

Note:

1. Prima di utilizzare la modalita amministratore, bisogna impostare i privilegi che ogni
amministratore avra e con cui I'amministratore potra modificare certi parametri di
lavoro e non altri, dopo il login nel software; fra le "Operazioni consentite" troviamo
I'elenco dei privilegi. Quindi possiamo impostare differenti privilegi per differenti
Amministratori in modo da dividere e gestire i compiti in modo sistematico.

2. Dopo I'aggiunta di un nuovo dipartimento, chi avra tutti i privilegi (amministratore
principale), dovra autorizzare o meno gli amministratori che operano in questo/i
nuovo/i dipartimento/i settando i relativi privilegi amministratore del "Dipartimento”
selezionato nella maschera omonima per poi salvare il tutto.

Modifica amministratore:

Selezionare il nome amministratore da modificare, cliccare su [Modifca], inserire il
nuovo nome dell'amministratore ed i corrispettivi privilegi e cliccare su [Salva] per
terminare.
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Cancella amministratore
Selezionare il nome amministratore da eliminare e cliccare [cancella] e poi su OK
per confermare come da richiesta per terminare la procedura,
4.2.3
Impostazione Password Amministratore
Cliccare dal menu [Gestione Software]--[Imposta Password Amministratore], viene

mOStI"atO quantO Segue #) Adwinistrator modify password &‘

0ld Prad: ||

|
Mew Pyod: | |
Confirmn Pwd: | |

Inserire la password originale nel campo [Vecchia Pwd], digitare la nuova password
nel campo [Nuova Pwd], ridigitarla nel campo [Conferma Pwd] e cliccare [OK] per

4.2.4 terminare.

Registro Modifiche Effettuate
Cliccare dal menu [Gestione Software]--[Registro Modifiche effettuate], viene mostrato
quanto segue:

#) Attendance record modification log N =E3
Search Restore Close
Tie Flange

Department| ) head offics v | Emplayee No. 41 v Fom|zotz 1 ]| woem 2] To[amoizie v zamsss 2

Depatment Emplovee Mo, Mame Clocking Time State Modity pe | Fleasans Adriristiator
¥
< >
RecordCount a

Selezionare dipartimento, Num. Utente, il periodo temporale e cliccare su [Cerca] e
verranno visualizzati i record che soddisfano la condizione di cui sopra.

) Attendance record modification log

Time Flangs
Deptwert [f] Hosdolfice .  Sisisba & »  Fom @R F1 )| didin S To XS 43 ) NSR5 3
Denarrent Slathes M Hame Prekiep Town Sasie Modivhoe  Ressern Arwuirstcd
00 A0H0402 18000 Cloch. Ot B Fuigemteg clock aviind A
] 050807 083000 Clock In = Foupetting cioek: infont Admin
: P A 2 Chock I i Fuagating chock: rviont
2 ] 20050802 1300:00 Cloch. Ot b Fosgetirg clock nvdond A
§ 050601 1300000 Clock Ot Al Forgeiting clock nfad Adimin
k H ¥ 0 00 Cloci in =] Foigetteg chock nviond Admn
< 3
Bacor dlemt ]
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4.2.5

4.2.6

Nota: Il Registro delle Modifiche Effettuate mostra tutte le modifiche fatte; se ci
fosse un record revisionato incorrettamente, potra essere corretto selezionandolo
e cliccando su [Ripristinal.

Cliccare su [Chiudi] per uscire.

Registro Accesso Dati

Cliccare dal menu [Gestione Software]-[Registro Accesso Dati], viene mostrato quanto

Segue # idwinistrator operation log E |@E‘
=4
=
Search Cloze
Time Range:
Administiatar | Al hd From |EIIE- 314~ || 0001 | To|2009- 413 | || 235359 &
D MName Managing Time Remark. ~
P Admin 2003-4-1311:53:48 Operating system parameter settings
21 Admin 2003-4-1311:53:30 Operating system parameter settings
20 Admin 2009-4-1311:51.47 Operating system parameter settings
19 Admin 2009-4-1311:49.33 Operating spstem parameter gettings
18 Adrin 2009-4-1371:44:10 Clear the data before " 2009-03-01 "
17 Admin 2003-4-1311:43:21 Operating business leave/leave
16 Admin 2009-4-1311:42.38 Operating business leaveleave
15 Admin 2003-4-1311:41.53 Operating buginess leaveleave
14 Admin 2009-4-1311:40.55 Operating business leave/leave
13 Admin 2009-4-1311:36:39 Operating festival/holiday gettings
12 Admin 2003-4-1311:3216 Operating system parameter settings
11 Admin 2003-4-1311:25:10 Operating system parameter settings
10 Adrmin 2009-4-1311:24:47 Operating system parameter settings
9 Admin 2005-4-1311:24.41 Operating system parameter settings
8 Admin 2003-4-13171:24:21 Link the database to
7 Admin 2009-4-1311:23:.08 Operating spstem parameter settings
6 Admin 2003-4-1018:01:06 Operating system parameter settings
-
< >

Qui vengono registrate tutte le operazioni degli amministratori del sistema.
Selezionare [Amministratore], il periodo temporale e cliccare su [Cerca] per vedere le
operazioni fatte dall'amministratore selezionato, nel periodo temporale richiesto.
Questo rende possibile I'uso contemporaneo del software da piu amministratori.

Connessione DataBase

Questo sistema adotta l'interfaccia database di Microsoft ADO. Il database e Access
2000.Quello di default & att2003.mdb sotto la directory di installazione principale. E
possibile configurare il database di connessione in accordo con le seguenti istruzioni.

Quando appare il seguente errore bisogna riconnettersi al database:

X

l} Database comnecting failed, Flease collocate the database again
.

Proapt information

Cliccare su [Connessione Database ] in Gestione Software, viene mostrato quanto segue:

E3 Data Link Properties

3

Provider | Connection | Advanved | All

Specify the following to connectto Access data:
1. Selectar enter a database name
E:‘Test\Backeroup managementtAtt2003. mdb |
2. Enter information to log on to the database:

Username Admin

[ Blank password  [] Allow saving password

Test Connection

ok [ Cancel ][ Help |
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4.2.7

4.3

431

Immettere il nome del database o cliccare sul bottone .., per selezionare il corretto
file di database.

Nota: é possibile cliccare sul bottone [Verifica connessione] per verificare la
corretta connessione al database.

Uscita Programma

Cliccare [Uscita Programma] da Gestione Software. Viene mostrato quanto segue:

Please make sure ... E]

o 2
\_,/ Are you swre to exit?

ok [ cancel |

Cliccare su [OK] per uscire completamente dal programma.

Gestione Personale

Cliccare su [Gestione Personale] dal menu principale. Viene mostrato quanto segue:

u Department Management CirltD
'g Employees Maintenance CtirltG

Gestione Dipartimenti

Cliccare su [Gestione Dipartimenti] dal menu di [Gestione Personale], viene mostrato
quanto segue:

o Department Hanagement E‘

= G IR

Departrnents List

Append

Being Selected Dept

&8 PeD Input the new department name

A

When adding a new department ,
You can't uze any same department
name.

‘wihen deleting a department,
Employees of the department will be
move to head office automatically!
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Aggiungere un nuovo dipartimento:

Cliccare su [Aggiungi], inserire il nome del nuovo dipartimento e cliccare su [Salval.
Seguendo la stessa procedura € possibile suddividerlo in sub-dipartimento/i.

Note: quando si desidera fare operazioni relative al nuovo reparto, & necessario
prima impostare i privilegi di modifica del nuovo dipartimento per I'amministratore
in [ imposta amministratore ] (scegli il nuovo dipartimento aggiunto in "Gestione
Dipartimenti”).

Modifica Dipartmenti :

Scegliere il dipartimento, cliccare su [Modifica] e digitare il nuovo nome, poi cliccare
su [Salva] per confermare.

Cancella il dipartimento:

Scegliere il dipartimento, cliccare su [Cancella] poi cliccare su [OK] per confermare.

Please make sure ...

?/ Are you sure to delete this department?
o

o) [Caneel )

Nota: La Ripetizione del nome del dipartimento non & permessa; se vi sono dipendenti
esistenti in un dipartimento cancellato, questi saranno automaticamente messi in
carico allo head office.

4.3.2 Gestione Utenti (Dipendenti)

Cliccare su [Gestione Utenti] dal menu [Gestione Personale], viene mostrato quanto
segue:

# Employee Naintenance

BRAE ) mM

hppend Delete Hodify Iransfer Import

) headoffics Search Emplapses &
g:i"é EmplogesHo.  |Mame  |Depatiment |Posiion | EmployDate | Telephone | Address | Sex |Langusgs | Comment | CardNo_ | Mobie
8102 head office
88 Sdes

48 PED » iliz] head olfice

. >
Employees Information | E ol Fingers

Aittend Set
Enployes Ne. 3103 Name Card No eneance 3¢

Celoulate Attendance

Sen Language 4 Bithday |1

Edusation ¥ Specialy | Posiion Caloulate Overtime

Teleph Mot Emplay Date |1
clzphane atile mploy Date 7] Fest O Holcy

2 B = &

ID Na. Comment t Marital Status

Address User Type | Nomal User v | GroupNo. |1 v

RecordCount 2

Aggiungi Impiegato:

Scegliere il dipartimento al quale I'impiegato appartiene, cliccare su [Aggiungi], e

digitare le informazioni concernenti I'impiegato, poi cliccare su [Salva] per completare

l'operazione.

Note:

1. Le voci "Calcolo delle presenze”, "Calcolo degli straordinari”, "Riposo nelle festivita”
presenti nella maschera in basso a destra € correlata al report, ed € importante
impostarli correttamente. Se la casellina del "Calcolo delle presenze" di questo

impiegato non & contrassegnata, non vi saranno dati statistici che lo riguardano nel
report.
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Se la casellina del "Calcolo degli straordinari" non & contrassegnata, il dato statistico
risultante dello straordinario di questo impiegato sara 0, a meno che non abbia [Turni
Temporanei] che definisce come lavoro straordinario; se la casellina del "Riposo
giornifestivi”non € contrassegnata, le vacanze non avranno effetto sui turni di questo
impiegato; se la casellina del "Riposo giorni festivi" & contrassegnata, quindi per tali
giorni, anche se ci sono turni per il dipendente, quei turni non saranno considerati. Se ci
saranno dati di presenza relativi a questo dipendente, questi dati saranno considerati
straordinari a titolo gratuito.

2. No. Utente € univoco e non puo iniziare mai con 0!

Modifica utente (dipendente):

Segliere il dipendente, cliccare su [Modifica] e digitare le nuove informazioni, poi
cliccare su [Salval.

Cancellazione utente (dipendente):

Segliere il dipendente, cliccare su [Cancella] e poi cliccare su [OK] per completare.
Siate cauti nel cancellare il dipendente in quanto tutti i suoi dati di presenza e
disposizione turni sarnno cancellati nello stesso istante.

Importa Utenti:

Cliccare [Importa], la finestra di importazione utenti apparira.

Trasferimento di dipartimento Utenti(Dipendenti):

Segliere il dipendente da trasferire ad altro dipartimento cliccare [Trasferisci] e la

seguente finestra apparira:

Select the department to transfer

Selezionare il nuovo dipartimento e cliccare [OK] per completare I'azione.
Esporta Utenti:

Cliccare con tasto destro sula lista dipendenti e la seguente finestra apparira:

Employee Mo. Mame Department Position Employ Date | Telephone | Address

e0e b Seleet 411 Cirlth
Cancel ALL CtrlZ

Export Data

w all columms v Hame

v Department
v Position

v Enploy Date
v Telephone
v Address

v Sex

v Language

v Comment.

Tutti i campi visualizzati nel menu a tendina relativi alle informazioni della lista
dipendenti possono essere scelti attraverso un sotto-menu "Colonne”. Nel frattempo,
la modifica avra effetto e verra salvata.

Cliccare [Mostra tutte le colonne] per visualizzare tutti i campi nella lista.

Cliccare [Esporta Dati] e la seguente finestra apparira:
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Savein | Backeroup nanagsment v

i Tenplate
Sapagtep

By Docoments

My Conputer

<

File name. |

Gaveashpel [Tt File (v tzt)

Save

cancel |

Prego selezionare la directory in cui si vuole esportare, il file formato (txt o xIs) e

dare un nome al file. Cliccare [Salva] per confermare |'operazione

Nota: | file Excel esportati potranno essere usati come informazioni di backup e
potranno essere reimportati nuovamente

4.4 Turni e Orari

Cliccare su [Turni e Orari] nel menu principale, apparira il seguente menu a tendina:

441 Elenco Festivita

Holiday List

TimeTable and Shift
9 Staffer Scheduling

Attendance Record

i3 Attendanee Caleulating and Report

Cliccare su [Elenco Festivita] dal menu [Turni e Orari] . Questo € cio che apparira.

#) Holiday List @
3] 3 ;.3
Append Delete Modify el
Name | (EEEE2 Start Date | 2009- 416 Days[3 (&

Holiday Name Start Date Days
2003-05-01

Aggiungere festivita o vacanze:

Cliccare su [Aggiungi] poi digitare il nome della festivita o del periodo di vacanza la
data d'inizio ed i giorni beneficiati. Cliccare [Salva] per completare I'operazione.

Modifica festivita o vacanze:

Selezionare le festivita 0 vacanze che vogliamo modificare, poi cliccare su [Modifcal

ed immettere i nuovi dati. Cliccare [Salva] per completare I'operazione.

Cancellazione delle festivita o vacanze:

Selezionare le festivita 0 vacanze che vogliamo cancellare, poi cliccare su [Cancella]
per completare I'operazione cliccare su [OK].

4.4.2 Orari e Variazioni

La relazione tra turni ed orari:

10
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La definizione dei turni di lavoro dovra essere fatta in due fasi: Prima, sara necessario
definire gli orari di lavoro cliccando sul menu a tendina [Gestione Orari]. Di seguito, la
creazione dei turni vera e propria cliccando sul menu a tendina [Gestione Turni].

Uno o piu orari di lavoro potranno essere inclusi in un turno.

L'orario di lavoro ¢ il periodo di tempo compreso fra "Ora inizio lavoro” e "Ora fine lavoro”
secondo le disposizioni aziendali. Ad esempio, per I'azienda I'orario di lavoro potrebbe
essere 08:00 -12:00 e13:00 -17:00; in tal caso 08:00-12:00 e 13:00-17:00 saranno due
tabelle orarie. Se vogliamo creare un turno con queste caratteristiche, per prima cosa
dovranno essere impostate queste due tabelle orarie. Qui, utilizziamo la dicitura
“morning” ad indicare il periodo "08:00-12:00” e “afternoon” ad indicare il periodo
"13:00-17:007; in questo modo i due orari di lavoro sono stati impostati. (Si prega di far
riferimento al seguente capitolo per i dettagli su come aggiungere gli orari di lavoro) In
seguito potremo aggiungere un turno per il quale verranno impostati "nome", "ciclo di
turnazione” e "unita di misura temporale”. Poi dovremo aggiungere due orari di lavoro -
“morning” e “afternoon” in modo che il settaggio del turno sia completato. Una breve
introduzione € qui menzionata per dare un quadro generale del rapporto tra orari e turni.
| dettagli sulla configurazione dei turni verranno forniti nelle prossime due sezioni.

Gestione Orari:
Cliccare [Turni e Orari] dal menu dell'interfaccia principale. La seguente finestra apparira.

#) TineTable and Schedule Naintenance )
Timetable Maintenance | Shift Maintenance
3
(I @ -f‘ﬁ o
Append Delet: Modify 2l
Timetable Name | On Duty Time Dif Duty Tine ~ Timetabls Name | Da
aray  Joeo0  Jivoo |
marning 0400 1200 On Duty Time | 0500
sftemaon 12:00 2000 70
night 20.00 0400 It Dy Tirne 121

Begin Clockn Time
End Clockn Time | 1300
Begin Clock-Out Time
End Clock-Out Time | 20:00
Late error allowance Minutes
Minutes

Early error allowance

Count As Workday |1

Count s WorkTime | 480 Minutes
[#] Must C-ln [#] Must C-Out
v [IFree Time 10T Time

Aggiungere un nuovo orario lavorativo:

Cliccare su [Aggiungi] poi inserire le relative informazioni:
[NomeTurno] (orario di lavoro al cui turno si riferisce) Ad esempio: Day Shift (turno giorn.)

[Oa inizio lavoro] (08:00) [Ora fine lavoro] (17:00)
[Inizio orario ingresso] (07:00) [Termine orario ingresso] (13:00)
[Inizio orario di uscita] (16:00) [Termine orario di uscita] (20:00),
[Tolleranza ritardo] (5) [Tolleranza anticipo] (5)

[Considera come giorno lavorativo] (1)

[Considera come tempo lavorativo XXX minutes] (480). Per creare il turno mattino e pomeriggio
Spuntare [Obb. Reg-In] e [Obb. Reg-Out],

Alla fine cliccare su [Salva] per confermare le impostazioni.

Nota: In Gestione orari tutti i campi devono essere compilati, per poter proseguire.
Inserire i corretti parametri temporali per [Inizio orario ingresso] e [Termine orario
ingresso] . | dati che si troveranno al di fuori di questo periodo temporale saranno
ritenuti non validi. Ipotizziamo [Inizio orario ingresso] 07:00 e [Termine orario ingresso]
13:00. Se la registrazione orario sara 07:01 012:59, i dati saranno validi; non valida se
I'ora registrata sara 06:59. Inoltre, [Termine orario ingresso] potrebbe andare oltre il
giorno corrente (Cio significa che [Termine orario ingresso] puo "anticipare” [Inizio
orario ingresso]) ma non oltre le 24 ore. (esempio: In.ora.ing. 07:00 del 1 gen. e Ter.
ora.ing. 05:00 del 2 gen.)

11
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[Tolleranza Ritardo] significa quanti minuti dopo [Ora Inizio Lavoro] sono trattati come
"ritardo”, [Tolleranza Anticipo] significa quanti minuti prima [Termine Orario Ingresso]
sono trattati come "anticipo”; [Considera come giorno lavorativo] e [Considera come
tempo lavorativo XXX minuti] sono usati per calcolare le uscite di lavoro, uscite,
assenze e straordinari.

Spuntare [Obb.Reg-In] e [Obb.Reg-Out] o meno avra effetto sul risultato del calcolo.
Se [Obb.Reg-In] & spuntato e il relativo orario di lavoro del Dipendente A & incluso nel
suo turno, egli sara considerato assente o in accordo al principio [entrata non rilevata
se in ritardo di XXX minuti] nel [Settaggio Parametri] se non timbra I'entrata o non ha
richiesto un permesso. Al contrario, anche se c'e solo il dato di fine lavoro la sua
presenza sara considerata normalmente.

Modifica Gestione Orari

Selezionare la riga Nome Turno che si vuole modificare, e cliccare [Modifica], poi
inserire i nuovi dati, cliccare [Salva] per terminare.

Cancellazione Gestione Orari

Selezionare la riga Nome Turno che si vuole eliminare, cliccare [Cancella], e cliccare
[OK] per confermare.

Nota: Inizio Orario Entrata e Termine Orario Entrata determinano il corretto arco di
tempo risultante dalla timbratura. La timbratura al di fuori di questo arco di tempo non
sara ritenuta valida. La stessa cosa per la timbratura d'uscita. Prego settare in accordo
alle situazioni concrete.

Esempio: Aggiungere un orario:

Processo completo per aggiungere quattro orari:
Day shift 08:00 - 17:00 Morning shift 04:00 - 12:00
Afternoon shift 12:00 - 20:00 Night shift 20:00 - 04:00

(Altri dati possono essere settati in accordo alle situazioni concrete. Prego
notare che non vi devono essere campi lasciati vuoti.)

Gestione Turni

Cliccare su [Gestione Turni] e la seguente finestra apparira:

Timetable Maintenance | Shilt Maintenance |
Append Delete Modify
Shift Name »~
» Shift Name | day shift Cycles |1 _:J Cycle Unit ‘Week v
three shift
|

Date Timetable 1 Timetable 2 ITimeYable 3 ITimeT able 4
Sunday
Monday Day
Tuesday Day

‘Wednesday Day
Thursday Day
Friday Day

Saturday Day

Aggiungere un Turno:

Cliccare [Aggiungi] ed inserire le relative informazioni del turno in [Nome Turno] e
come per un normale turno: [Cicli] (1), [Unita di Misura] (Settimane), e poi cliccare
sull'altro pulsante [Aggiungi] posto sotto il campo Nome Turno, selezionare gli orari ed
i giorni della settimana richiesti nella finestra che si aprira. Ad esempio, selezioniamo
I'orario — Day shift e spuntiamo da Lunedi a Venerdi e poi clicchiamo su [OK],
torniamo a questa finestra e clicchiamo su [Salva] per completare. (Prego riferirsi
all'esempio per i dettagli).
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¥ Add Shift Timetable

» T T

Chaice a timetable:

Timetable ... | On Duty Ti... Of Duty Time A
1200
20:00

04:00

04:00
1200
20:00

Moring
alternoen
right

>

o |

Choice the date:
Sunday

v Maonday

v Tuesday

| Wednesday

| Thursda

v

Saturday

LCancel

CJan

Cancellare un Turno: Selezionare il Nome Turno che si vuole cancellare ed infine cliccare

[Elimina].

Cancellare il Calendario orario: Seleziona Nome Turno, Modifica ed il tasto Cancella eliminira

il calendario orario legato

al turno.

Organizza il turno automaticamente: Quando il dipendente ha diversi turni in un periodo, ha
bisogno di terminarli tutti, altrimenti se i turni non sono organizzati automaticamente sara
considerato assente; se selezioniamo [Arrange the shift automatically], appena terminato un

turno del periodo sara letta come normale presenza.
Modificare un turno:

Seleziona il turno da modificare e cliccare [Modifica], inserirei nuovi dati in [Nome
Turno] ecc., cliccare su [Salva] per terminare.

Cancellare un turno:
Selezionare il turno da eliminare e cliccare su [Elimina].
Esempio---Three shifts:

Aggiungere il turno “Three shifts” (Prego nota: si presume che il turno sia a

cadenza settimanale, per un ciclo di tre settimane e i dipendenti sono in vacanza

ogni Sabato e Domenica).

Passo 1:

Cliccare [Aggiungi], digitare "Three shifts" in [NomeTurno], settare [Cicli] su “3” e [Unita
Misura ] su "Settimane”. Prego vedere la finestra seguente:

o‘[i-eTable and Schedule Maintenance @

Timetable Mainterance | e ||
YYYLE
A;‘:%d Delete Modify 5
Shift Name A
b day shift Shift Mame Cycles | 3 3‘ Cycle Unit ‘Week v
| |
Date Timetable 1 Timetable 2 |TirrleTab\r= 3 |Timer;l|e 4 -~
Sunday
Monday
Tuesday
Wednesday
Thursday
Friday
Saturday
Sunday
Monday
) i v

Passo 2:

Aggiungere il corrispondente calendario di lavoro in accordo con "Cicli”: prima
settimana (morning shift, da Lunedi a Venerdi)

Cliccare su [Aggiungi] presente sotto il campo Nome Turno e la seguente finestra
apparira:
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#) Add Shift Timetable

Choice a timetable:
Timetable On Duty Ti.| Off Duty Time
Day 0a:00 1700
aftemaon 1200 20:00
night 20:00 04:00
< b3
oK

Choice the date:
Sunday

| Morday

) Tussdap

¥ Wednesday

| Thursdar

"

Saturday
Sunday
Monday
Tuesdap
‘Wednesday
Thursday
Friday
Saturday
Sunday
Monday
Tuesday

Cancel |

Clai

‘Wednesday
Thursday
Friday
Saturday

5]

Selezionare il calendario orario "Morning shift” e selezionare i giorni a cui applicare
questo calendario orario "da Lunedi a Venerdi della prima settimana” e cliccare su

[OK] per completare il settaggio della prima settimana.

La seconda settimana (afternoon shift, da Lunedi a Venerdi)

Cliccare su [Aggiungi] presente sotto campo Nome Turno ed effettuare le
corrispondenti operazioni come nella finestra seguente:

# Add Shift Timetable

Choice a timetable:

Day 08:00 17.00
marhing 04:00 1200
night 20:00 04:00
< >
ok

Timetable ... | On Duty Ti...| O Duty Time A

Chuoice the date:

Sunday
Monday
Tuesday
Wednesday
Thursday
Fiiday
Saturday
Sunday

¥ Monday

v Tuesday

v wWednesday

| Thursda

v

Sahurday
Sunday
Monday
Tuesday

LCancel ‘

(mE]
Wednesday
Thurzdap
Friday
Saturday

&

Cliccare [OK] per completare il settaggio delle ore lavorate per la seconda settimana.

La terza settimana (night shift, da Lunedi a Venerdi)

Cliccare su [Aggiungi] presente sotto campo Nome Turno ed effettuare le
corrispondenti operazioni come nella finestra seguente:

¥} &dd Shift Timetable

Choice a timetable:

Timetable_ | On Duty Ti_.| Off Duty Time &

Day 0800 1700
maring 04-00 1200
alternoon 1200 20:00
v
< bl
K.

v

Choice the date:

Sunday
Monday
Tuesday
‘wednesday
Thursday
Friday
Saturday
Sunday
Monday
Tuesday
Wednesday
Thursday
Friday
Saturday
Sunday

v Monday

v Tuesday

Concel_|

CJan

V| Wednesday
| Thursday
v

Saturday

&

Cliccare [OK] per completare il settaggio delle ore lavorate per la terza settimana.
Dopo il completamento dei suindicati passaggi, non dimenticate di cliccare su
[Salva] e I'impostazione di "three shift” sara completata (vedere la finestra seguente):
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#) TimeTable an

intenance @

| Timetable Maintenance |
. ]
g K B %)
Append Delete Modify
Shift Name o
¥ | day shilt Shift Name |three shift Cycles 3 3| Cycle Unit|'wWeek v
:
: |
Date Timetable 1 Timetable 2 |TimeTah\e 3 |TimeTable 4 -~
Tuesday morming
Wednesday  [morning
Thursday moring
Friday merning
Saturday
Sunday
Monday aftemoon
Tuesday afternoon
'Wednesday afternoon
v = b~

4.4.3 Pianificazione del personale
Cliccare su [Pianificazione del personale] da [Turni e Orari] nel menu principale.
La seguente finestra apparira:

#) Employee Scheduling |:\\§|E|
& & MW

Select Al Selact Home | Arrange Shift

Employee Ho Name Depatment Shift ~
» 102 hesd office
a108 e cffice
Time, Range
Fom 20101216 » @ n‘{j 2)) [ a))
= = ) | g
To[20101216 %]  Del Temporary Add Tenporary

Date ‘T\metah\e 1 ‘T\melah\e 2 ‘TlmeTahlE 3 ‘TlmETahle 4 |

12-16 Thursday

Scegliere il reparto o le persone di cui si ha bisogno di organizzare i turni, fare clic
su [Organizza), apparira la seguente finestra:
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#) Staffer shift maintenance @
Shift List Shilt Timetable
Shift Name | Cycle quantty |~ [Date Timetable 1 Timetable 2 |TimETah\33 |TimeTah\54 |
Qazpshit [ 1]
three shift 3 S
tManday Day
Tuesday Day

‘Wednesdsy  |Day

Thursday Day
Fiiday Day
Saturday Day
v
< >
. The cunent shift schedule

Time Range Shit name Beginning date Ending date:

[ dav shit 2003-04-01 2010-04-01

Beginning | 20030401+

Ending| 20100430 v

5 add 98 pel. oK Cancel

Aggiugere un nuovo turno:

Selezionare il corrispondente turno, per esempio: la data d'inizio e di fine di questo
turno definibile come "normale", cliccare [Aggiungi] e poi cliccare su [OK] per
terminare I'aggiunta dei nuovi turni.

Nota:

Se I'unita ciclica della pianificazione € la "settimana” e 'ammontare dei cicli &
piu di 2, la data d'inizio dovra essere "Domenica”.

Se l'unita ciclica della pianificazione € il "mese” e I'ammontare dei cicli & piu di 2,
la data d'inizio dovra essere "Il 1° giorno del mese”.

Eliminazione dei turni:

Selezionare i turni da eliminare dall'elenco turni cliccare su Elimina, e cliccare su ok
sulla finestra di dialogo per completare I'eliminazione.

Creare un Turno Temporaneo:

Quando uno o piu orari di lavoro dei dipendenti devono essere cambiati
temporaneamente, si pud creare un turno temporaneo. Fare clic su [Aggiungi Temp.]
la seguente finestra apparira:

Please make sure ...

? ) Are you swe Lo make tenporary shift schedule to the selected Enployees from 2010-12-01 4o 2010-12-167

e
H Cancel

Cliccare [OK] e la pianificazione temporanea diventa operativa. Poi cliccare
[Aggiungi] e la seguente finestra apparira:

9 £dd a temporacy timetable (%]

Select the imetable to add Select the dates (mET

Timetable... | On-duty time | Off-duty time| A 04-125unday
I8 narmal day 1800

night 20:00 0500

marning 08:00 1200

~
[ oK ] [ Lancel ]

Cliccare [OK] e i calendari orari verranno salvati. Cliccare su [Salva] e la
pianificazione temporanea sara salvata.
[Cancella]: Cancella il calendario orario selezionato;
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4.4.4

[Elimina]:tasto posto a destra, elimina tutti i calendari orari nel corrente

intervallo di tempo;
[Elimina]:tasto posto a sinistra, Elimina I'esistente pianificazione
temporanea nel selezionato intervallo di tempo;

Presenze Registrate

Cliccare [Presenze Registrate] da [Turni e Orari] sul menu principale, ecco cosa

appare: EEEES e N=(c3]

G o |
¥ A ] -

Search Heport Export Modify Log

Time Rangs
Department | {f head office  |Employes No. | Al ¥ Fom|@EEA216 v | [ ooem 2] To[e0toazis | (238958 2
Department Employes No. Mame Drate Time: State Lacation D “workCode
FrecordCount: 0

Richiesta dati presenze:

Selezionare data d'inizio e fine periodo per ottenere il periodo temporale che ci

interessa, poi cliccare su cerca, ecco comparire i dati corrispondenti.

# Scarch Employee’ s Attendance Record L Ex

G Y #
4 ﬂ =
Search Report Export Modify Log
Time Range
Depsttment| B} headalfice | Emploges No. |l ¥ Fom[zmo1z 1 | [ coeot 4] To|amioazis v [z3mes 2
Department Employee No. | Name Date Time State Location 1D | WorkCode: ~
head office 8103 Micheal 20101203 08:53:00 [t}
head office 8103 Micheal 20101206 08:53:00 1}
head office 8103 Micheal 20101206 18:03:36 o
head office 8103 Micheal 20101207 08:53:00 1}
head office 2103 Micheal 20101207 18:03:36 o
head office 8103 Micheal 20101208 08:53:00 1}
head office 2103 Micheal 20101208 18:03:36 o
head office 8103 Micheal 2010-12-09 08:53:00 1}
head office 2102 Micheal 20101209 18:03:26 1}
head office 8103 Micheal 2010-12-10 08:53:00 1}
head office 2102 Micheal 2010121018:03:26 1}
head office 8103 Micheal 20101213 08:53:00 1}
head office 2102 Micheal 20101212 18:02:36 1}
head office 6103 Micheal 20101214 08:52:.00 0
head office 2102 Micheal 20101214 18:01:35 1}
head office 8103 Micheal 20101215 08:53:00 [t}
head office 8103 Micheal 20101215 18:05:52 1}
head office 8103 Micheal 20101216 08:53:00 [t}
head office 8103 Micheal 20101216 17:55:52 1}
head office 8108 Lizzy 2010-12-01 08:56:00 a
head office 8108 Lizay 20101201 181200 1}
head office 8108 Lizzy 201012402 08:56:00 a
head office 8108 Lizay 20101202 181200 1}
head office 8108 Lizay 2010-12-03 02:56:00 a v
FecordCaunt: 75

Anteprima Rapporto Registrazione Presenze :

Cliccare [Report] e la finestra di Anteprima Rapporto Registrazione Presenze compare

automaticamente.
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4.4.5

7 Preview

tuz = E S MAwr? K

Head office attendance record report

2009-04-01 To 2009-04-16

EIE&

rl" Jake Chen 8001 2009-4-1017:04:34 Clock Out 2008-4-7 7:45:16 ClockIn
00T =25 05 R RC 6K 2000-4-137.3546 | Clockin 200047 17:1420 | Clock Ot
J00541 170080 | Clockon 2008-4-13 17.27.06__ | Clock Out 2008-4-8 7:08:12 ClockIn
TS |G 2008414 7.0612__| Clockin 200848 7:24:53 | Clockin
AT | CheT 2008-4-14 174625 | Clock Out 2008-4-6 17.2005__| Clock Out
s | G 200941574650 | Clockin 2009-4-97:48:62 | Clockin
TS | CheT 2008-4-15 17:08553__| Clock Ot 3008-4-97:51:66__| Clockin
0004674354 | Clockn 2008-4-16 80059 | Clockin 2009-4-9 0215 | Clockin
2009-4-6 7:38:38 ClockIn Count: 27 2009-4-917:11:24 | Clock Out
2009-4-10 74518 ClockIn
zgnunugg_‘:_?;fﬁaﬁ Ccl‘n.]ﬁ:k?nm R&D Wi __EHTE) 2008-4-10 170434 | Clockout
200947 17:1420__| Clock Out 20084172908 | Clockin 2009-4-137:3548 | Clockin
J009-4-8 70512 Clockin 2008-4-1 170050 | Clack Out 2005413 17:27:00 | clock Ot
200848 7:2453 | Clockin 200813 74535 | Clockin 2008-4-147.0642 | Clockn
2008-48172005 | Clock oot 2009-4-2 170516 | Clock Out 2009414 17:16:26 | Clock Ot
2008-497:43:52 | Clockin 20084379212 | Clockin 2008-4-157:46:58 | ClockIn
3008-4-0 75156 Clockin 2007, & M7 015 {(C lockiou 2008-4-15 17:08:53 | Clock Out
20094980215 | Clockin 200844 714590 | Clockin 2009-4-168:00:59 | Clockln
200943171124 | Clack Out ;;;;i::fi;z Cﬁ‘o”;ko‘”m count 27
;UUUU;:TUU;:BTEBA cclgiiké'lt 300847 74516 __| Clockin FeD Mark Simih 5105
oL 200947 17:14:20 | Clock Ot 200841 7:23:05__| Clockin
e T a0 Tonn o 3008-4-87:08:12__| Clockin 2008-4-117.0050__| Glock Ot
TR TTvL N S 2009-4-0 72459 | Clockin 2009-4-27:45:35 | Clockin
e i e Tonn o 2000-4.817:20.05 | Clock Ot 200042170516 | Clock Ot
S000-4-15 74550 Clockin 2008-4-9 7:49:52 ClockIn 2008-4-3 7:52:12 ClockIn
AT E= s Fermiran 20084.97:51:86 | Clockin 2000-4-317.01:54__ | Clock Ot
ANN4-4-4 AN218 Clnek In ANN4-4-4 74344 Clnek In

Esportazione dati Presenze

Se invece abbiamo bisogno di esportare i dati presenze, basta cliccare su esporta
per ottenere i dati richiesti in 2 formati a scelta. (Formato File: *.txt, *.xIs)

Cliccare [Registro Modifiche] e la finestra di registro modifiche effettuate sara

richiamata per rivedere il registro modifiche dati orari e presenze

Calcolo e Rapporto Presenze

Richiesta rapporto:

Cliccare [Calcolo e Rapporto Presenze] da Turni e Orari nel menu principale,

apparira la seguente finestra:

# ittendance Calculating and Report

M s e
A~ |© £
Calculate Report Export Exception
Time Range

Depatment ] headoifice | Employee Al v Fom|aii2 1 | [ oooo 2]

To 0216 v | (235359 2

AttendanceExcept\ons\ShutExcepnons Other Exceptions || Caloulated ltems

3]

Departrent Ermplayes Na, Nane Date Time: State Dperation Exception Desc.. Timetable

Check

WokCode | A

b

v

Selezionare data d'inizio e fine periodo per ottenere il periodo temporale che ci

interessa, il dipartimento e relativo dipendente di cui abbiamo necessita di avere un

rapporto presenza e poi cliccare [Calcola].
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Vi sono quattro tabelle informative che possono essere consultate:

[Attendance Exceptions]: Mostra come vengono elaborati gli originali dati presenze;
[Shift Exceptions]: Mostra i dati presenza del dipendente tenendo conto del turno/i

assegnati;

[Other Exceptions]: Mostra le assenze dipendente, uscite, straordinari, ecc.;

[Calculated Items]: Mostra i dati calcolati relativi al dipendente quali ad esempio

"in ritardo”, "in anticipo”, "assente”, "straordinario”, ecc.

Gestione dati in Attendance exceptions:

Aprire la tabella attendance exceptions per gestire i dati:

#) ittendance Calculating and Report

Y B
& =
Calculate Report Export Exception
Time Range
Depatment §f headoffice v Emplopes|al v Fom|20109z 1 || moom 2| Tolamimizie v 235ES 3
Attendance Exceptions | Shift Exceptions | Other Exceptions || Calculated ltems
Depaitment | Employee Mo, Date Time Shate Operation | Exception Dese. Timetable Check “workCode

» fhead office ANTT20 08EE00 Clock In Hormal record @ [}
head office 2108 20101201 181200 Clock Dut Momalecord  Day 0
head office 3108 20101202 08:56:00 Clock In Nomalecord  Day o
head office 2108 20101202 181200 Clock Dut Nomalrecord  Day 0
head office 2108 20101203 02:56:00 Clock In Momalecord  Day 0
head office 2108 20101202 181200 Clock Dut Momalecord  Day 0
head office 3108 20101206 03:56:00 Clock In Nomalecord  Day o
head office 2108 20101208 18:1200 Clock Dut Homalrecord  Day 0
head office 2108 20101207 02:56:00 Clock In Momalecord  Day 0
head office 2108 20101207 121200 Clock Dut Momalecord  Day 0
head office 3108 20101208 08:56:00 Clock In Nomalrscord  Day o
head office 2108 20101208 181200 Clock Dut Nomalrecord  Day 0
head office 2108 20101209 02.56:00 Clock In Momalecord  Day 0
head office 2108 20101209 18:2400 Clock Dut Nomalecord — Day o
head office 2108 20101210 02:56:00 Clack In Nomalrecord  Day 0
head office 2108 20101210 18:2400 Clock Dut Nomalrecord  Day 0
head office 2108 20101213 02.56:00 Clock In Momalecord  Day 0
head office 3108 2010121318:28:00 Clock Dut Nomalecord — Day o
head office 2108 20101214 02:56:00 Clack In Nomalrecord  Day 0
head office 2108 20101214 18:32.00 Clock Dut Nomalrecord  Day 0
head office 2108 20101215 02:56:00 Clock In Momalecord  Day 0
head office 3108 20101215 18:56:00 Clock Dut Nomalecord  Day o
head office 2108 20101216 02:56:00 Clack In Nomalrecord  Day 0
head office 2108 20101218 12:56:00 Clock Dut Nomalrecord  Day 0
head office 2102 20101201 03.00:00 Clock In Momalecord  Day 0

~

Come vedremo tali errori sono stati descritti quali "errore di stato”, "dato non valido”,
"dato ripetuto”, ecc. (Se volessimo effettuare delle revisioni dei dati, cliccare il tasto

destro del mouse e comparira il seguente menu a tendina:

» T I N

Depariment | Employes No
head office 108
head office 108
head affice 108
head affice 108
head office 108
head office 108
head affice 108
head alfice 108
head olfice #0g
head office 108
head office 108
head alfice 108
head affice g
head olfice #0g
head office 108
head office 108
head alfice 108
head office 08
head olfice #0g
head office 108
head office 108
head alfice 108
head affice #0g
head alfice #02

Name Date Time State
20101201 08:56.00 Clack In
20101201 181200 Clock Out
2010-12:020856:00 Clack In
20101202 181200 Clack Out

Operation

Export Data
Create report for current grid ‘

Delete selected Tel
Cancel operation for selected CirltZ
Medify and save Exception Chrl+s
Change filter 3
Colunns »

Shov all eolumns

2010121018:24:00 Clock Out
2010-12130856:00 Clack In
20101213 18:2800 Clack Out
2010-12-14 085600 Clock In
20101214 183200 Clock Out
2010-12150856.00 Clack In
20101215 18:56:00 Clock Out
20101216 08:56:00 Clack In
20101216 18:56:00 Clock Out
201012401 03:00:00 Clock In

La definizione di ogni opzione & la seguente:

[Esporta Dati]: Esporta i dati presenza della corrente lista sottoforma di file txt o a

scelta xIs;

[Clock | E—“ Homal record

Exception Dese.
Normal record
Normal record
Nommal record
Nommal record

Nomal record
Homal record
Clock in
Clock out
Overtine in
Overtine sut
Out

Out back
Hormal record
Homal record
Nomal record
Homal record
Nomal record
Homal record
Homal record
Nomal record
Homal record
Nomal record
Homal record
Homal record

Check “workCode

Timetable
Day

Day

oo:::o::::o::::o::::!::::

Day
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[Crea report per questa griglia]: Genera un report basato sui dati presenza della
corrente griglia disponibile per I'anteprima e/o la stampa;

[Cambio stato]: Cambia lo stato del dato presenza selezionato. Trattamento manuale
dei dati presenza in base alla situazione pratica riscontrata;

[Cancella Selezione]: Segna il dato come cancellato manualmente, eliminandolo al
momento del salvataggio;

[Cancella operazione per Selezione]: Cancella la revisione di questo dato;

[Modifica e salva stato]: Si possono salvare i dati che sono stati modificati. Se si
vogliono vedere i dati modificati, si puo cliccare su [Registro modifiche effettuate] da
[Gestione Software] nel menu principale;

[Cambia Filtro]: Se vi sono troppi dati, si possono ricercare i dati, che ci interessano, in
base ai filtri disponibili;

[Colonne]: Mostra le colonne da visualizzare. Nel contempo, la modifica avra effetto e
sara salvata;

[Mostra tutte le colonne]: Mostra tutte le colonne disponibili;

Nota: Possiamo modificare manualmente i dati come indicato sopra per assicurare la
veridicita della relazione in base alla situazione pratica. Se c'e una discrepanza, i dati
possono essere recuperati tramite [Registro modifiche effettuate] da [Gestione Software]
nel menu principale.

Tasto destro del mouse in [Shift Exceptions] il seguente menu a tendina apparira:

Export Data

Create veport for curvent grid

Filtering Record 4
Colunnz 4
Show 41l columns

[Other Exceptions], [Calculated Items] il seguente menu a tendina apparira:

Export Data

Craate repert for current grid

Columns >
Show 211 columns

Il funzionamento € lo stesso di come indicato sopra.
Rapporto:

Cliccare[Rapporto] e il seguente menu a tendina apparira:

Attendance Report

Daily Report

General Report

Exceptions Report

Create a Report For Current Grid

[Report Presenze]: Calcola i dati presenza del dipendente;
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o Preview

fFuox =S # X

Head office attendance record report

2003-04-01 To 2003-04-16

Page 1/1

AAMIHERr  ake Chen G001 2003.041017.04:34__| Clock Dut 20090407 17:14:20 | Clock Dut
20030401 07.2305__| ClockIn 20030413 07. 345 | ClackIn 20090408 07.0812 | Ciockln
20030401 17:0053 | Clock Out 003041317.27.06__| Clock Out 030408 07.2453 | Diackln
2094020745 | Clackln 200304713 07.0612__| ClockIn 2003040817.2005 | Dlock Out
20030402 17.0516 | Clock Out 20030414 17.16:25__| Clock Out 003040907.4352__ | Ciackln
2090403 075212 | Clackln 2003047507.4653 | ClockIn 2003040307515 | CiockIn
20030403 17.0154__| Clock Out 20030415 17,0853 | Clock Out 0030403080215 | Clockln
20090404 074354 | Clockin 0030476080053 | ClockIn 20090403 17.1124__| Dlock Out
20030406 07.3836__| ClockIn Court: 27 20090410 07.4513__| Ciockn
20030406 17:08:92__| Clock Out 0 o 2005041017.0434__| Dlock Out
20030407 074516 | Chackln S DA TII0r 23 R I REiEe 05041307545 | Cackln
20030407 17:1420 | Clock Out T IRl o=Ton 20030413 17.2706 | Clock Dut
20030406 070812 | Chackln TETTHRTR 1 oan | 0030414070612 | ClackIn
20030408 072453 __| ClockIn ST Rl 2003041417.1625 | Clock Dut
20030408 17:2005 | Clock Out SRR R 20090415 07.4559 | DiackIn
20030403 07:4352__| ClockIn IR T e 20030415 17:0853__| Clook Out
20030403 075156 | ClockIn TR R 20090416 060059 | DiackIn
20030403 060215__| ClockIn R E TR E o Court 27
20050409 17:11:24 | Clock Dul 20030406 17.05:42__| Dlock Ot FiD Matk Sinth_ 8105
2005041 0.07:45:1 SN M ClockIn] 20030407 07.4516__| Clockln 20030401 07.2305__| Clockln
2005041017043+ | Clock Oul 200390407 17.1420 | Dlock Ot 20030401 17.0059 | Clock Out
20050413 073516 M M EIock I 20030408 07.0812__| ClockIn 2003402074535 | ClockIn
2005:04:153i17. 27 06T AG kDL 20050408 07.2453__ | ClockIn 20030402 17-06:16__| Closk Dt
2005 01,4107 06, T2 M W GlocklIn 20050408 17,2005 | Dlock Out 2003403075212 | ClockIn
200504 4iT715 25 ACOc DL 0050408074852 | Clockln 20030403 17.0154__| Closk Dt
2050415 07:4659 | ClockIn 2003040907515 | Clackln 20030404 07.435¢__ | Ciackln
2005041511708 533 NE ek 0w 20050408 08 0215 Clock In 20030406 07,3836 | ClockIn

[Report Giornaliero ]: Calcola i dati presenza

T SHS M X

20109200 Ta 201216

Mome o [0 [0t [ [0 [ [ [os [0t [z [ 4 [ [ v [ 5] o] [ = 5] a] = 5] =] 5 ][5 ][5
head office

uty IR AN N I8 N 2 N O O I I
[N T A N2 N N N N2 2 N 2 N N N I I
[ G0 2 N N I A I N 2 2 N N A o I
Femarc/Nomal >Late <Eerly -Absent [NoCen ]MoC-Out Rest +Ovemime BLHusiness leave Llesve

ToblingAdmin

0101217151313

T L

[Report Generale ]: Calcola tutti i dati presenza del dipendente quali "lavoro corrente”,
"ritardo”, "anticipo”, "assenza”, "straordinario” ecc;
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T SHS M X

head office attendance stat. total report

- 101201 Ta 20101216
N Emplo [ Duy | Acusl | Absent | Lale | Eal | OT | FreeOf | Ou | BL | Leavs | NAn | n/0ul | Wline | Atfige

one Mo | Day | Day | Day | Minude | Miste | How | How | Mrwte | Doy | Doy | Tees | Tees | Wow | %

head office
uy Jernz [ RE| 5] B
Micheal |G = 1 ElES
Ly |er0a 12| 12| s 1mz|
Sublotak 3 1 1# 20 o)
Totak 3 I 0 15 D
Tabhrg Acdmn AT 152 1

[Report Eccezioni]: Calcola le uscite dei dipendenti, "straordinari’, "uscite
di lavoro/ uscite personali ” ecc;

7o Preview

fFu: = HE M ¥

head office attendance exceptions report

20101201 To 20101216

Name No. | Dale & Time
head office

gy [0z [emo120410.00.00  201012050900:00 | Fresoveime | 150000 |
Huy [moe Jemoizo7 102300 20101207 135600 | Businessleave | 033300

[ Exceptiontype | Waklong | Femark,

[Crea Report per la griglia corrente]: Stampa un'anteprima della griglia corrente.
Ad esempio: Report presenze
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7 Preview

1 100

Page 1/3

EHE AN X

head office exceptions of shifts report

DE"‘f‘““ Raxe E"”‘;’“E Date |Timetable on Duty
head ofice__[udy 502 Z010-12-01_|Day Z010-12-01 (B.00
head ofice_ [Judy B102 2010-12:02_|Day [2010-12-02 09.00
head ofice__[Judy 5102 Z010-12-05_|Day 2010-12-03 (8,00
head ofice_ [Judy B102 2010-12-06_|Day [2010-12-06 09.00
head ofice  [Judy 5102 20101207 |Day Z010-12-07 (B.00
head ofice_[Judy 5102 70101208 _|Day Z010-12-08 09.00
head office udy 5102 2010-12-09  |Day 2010-12-09 09:00
head ofice_[Judy 5102 20101210 _|Day 20101210 09.00
head office udy 5102 2010-12-13  |Day 2010-12-13 09:00
head ofice_[Judy 5102 20101214 |Day 20101214 09.00
head office udy 5102 2010-12-15  |Day 2010-12-15 09:00
head ofice_[Judy 5102 20101276 _|Day 20101216 09.00
head office Micheal 8103 2010-12-01  |Day 2010-12-01 09:00
head ofice _[Micheal 5103 Z010-12:02_|Day Z010-12:02 09.00
head office Micheal 8103 2010-12-03  |Day 2010-12-03 09:00
head ofice _[Micheal 5103 20101206 _|Day Z010-12:05 09.00
head office Micheal 8103 2010-12-07  |Day 2010-12-07 09:00
head ofice _[Micheal 5103 20101208 |Day Z010-12:08 09.00
head office Micheal 8103 2010-12-09  |Day 2010-12-09 09:00
head ofice _[Micheal 5103 20101210 _|Day 20101210 09.00
head office Micheal 5103 2010-12-13  |Day 2010-12-13 09:00
head office Micheal 8103 2010-12-14 | Day 2010-12-14 09:00
head office__[Micheal 5103 Z010-12-15_|Day 2010-12-15 (8,00
head office Micheal 8103 2010-12-16 | Day 2010-12-16 09:00
head ofice__|Lizzy 5108 Z010-12-01_|Day Z010-12:01 (8,00
head office Lizzy 8108 2010-12-02 | Day 2010-12-02 09:00
head ofice_|Lizzy 5108 Z010-12-05_|Day 2010-12-03 (8,00

7 Preview

1 100

Page 2/3

EHE AN X

Off Duty

Clock In

Clock Out

Late

Early

OverTine

[2010-12-01 17:30

[2010-12-01 09:00:00

2010-12-01 15:00:00

[2010-12-02 17:30

[2010-12-02 09:00:00

2010-12-02 168:00:00

[2010-12-03 17:30

[2010-12-03 03:00:00

2010-12-03 15:00:00

[2010-12-06 17:30

[2010-12-06 09:00:00

2010-12-06 168:00:00

[2010-12-07 17:30

[2010-12-07 05:00:00

2010-12-07 18:00:00

[2010-12-03 17:30

[2010-12-03 03:00:00

2010-12-08 15:00:00

[2010-12-09 17:30

[2010-12-09 09:00:00

2010-12-09 168:00:00

[2010-12-10 17:30

[2010-12-10 03:00:00

2010-12-10 15:00:00

[2010-12-13 17:30

[2010-12-13 09:00:00

2010-12-13 168:00:00

[2010-12-14 17:30

[2010-12-14 03:00:00

2010-12-14 158:00:00

[2010-12-15 17:30

[2010-12-15 09:00:00

2010-12-15 168:00:00

[2010-12-15 17:30

[2010-12-15 03:00:00

2010-12-18 15:00:00

[2010-12-01 17:30

[2010-12-01 08:53:00

2010-12-01 18:03:36

2010-12-02 17:30

2010-12-02 08:53.00

2010-12.02 18:03.36

[2010-12-03 17:30

[2010-12-03 068:53:00

2010-12-06 17:30

2010-12-06 08:53.00

2010-12-06 18:03.36

[2010-12-07 17:30

[2010-12-07 068:53:00

2010-12-07 18:03:36

2010-12-08 17:30

2010-12-068 08:53.00

2010-12-08 18:03.36

[2010-12-09 17:30

[2010-12-09 068:53:00

2010-12-09 18:03:36

2010-12-10 17:30

2010-12-10 08:53.00

2010-12-10 18:03.36

[2010-12-13 17:30

[2010-12-13 068:53:00

2010-12-13 18:03:36

2010-12-14 17:30

2010-12-14 08:53.00

2010-12-14 18:01:35

[2010-12-15 17:30

[2010-12-15 068:53:00

2010-12-15 168:05:52

2010-12-16 17:30

2010-12-16 08:53.00

2010-12-16 17:69:62

[2010-12-01 17:30

[2010-12-01 08:56:00

2010-12-01 168:12:00

2010-12-02 17:30

2010-12-02 08:56:00

2010-12.02 18:12:00

[2010-12-03 17:30

[2010-12-03 06:56:00

2010-12-03 168:12:00

2010-12-06 17:30

2010-12-06 08:56:00

2010-12-06 18:12:00

[2010-12-07 17:30

[2010-12-07 08:56:00

2010-12-07 168:12:00

[2010-12-08 17:30

[2010-12-08 08:56:00

2010-12-08 16:12:00

A5 17 a0

SRR A5 e BR T

ENEENEREEY )

Stampa Report:

La Toolbar dell'anteprima report € come appare nella seguente figura:

=EHE # X

3= 100z

= 100z

Modifica dimensioni del documento

= Apre un preesistente file di report;

Troviamo il report file (*.frp) da aprire, selezioniamolo e clicchiamo su [Open]

per vedere il report.

= Salvare un file report;

Selezionare la directory in cui salvare il file di report, dare un nome al file e cliccare
su [Salva] per completare il backup del report per un futuro controllo o per copiarlo

in un altro computer per la stampa;

= StampaReport;

I'estensione di questo tipo di files

“*.frp".
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* Chiudi An
Esporta Dati:

teprima

Click [Esporta] e i dati mostrati in griglia nella corrente finestra verranno esportati a
scelta come un file *.txt o0 *.xls. La stessa funzione & disponibile da menu a tendina

apribile cliccando con tasto destro del mouse sulla griglia.

Trattamento delle eccezioni:

Cliccare su [Eccezioni] ed il seguente menu apparira:

hppend Record

Late/Early Collectively

Business Leave/Leave

Modified Record Leog

[Registra IN/OUT], [Pianifica Anticipi/Ritardi], [Giustifica Assenze] e [Registro
Modifiche Effettuate]. Se il calcolo risulta non corretto per qualche dipendente,
prima, si prega di verificare se si & saltata o dimenticata la timbratura di entrata o
di uscita per questo dipendente. Se cosi fosse, si prega di intervenire sui dati
mediante il summenzionato menu. Si prega di fare riferimento al prossimo capitolo
per maggiori dettagli.

4.5 Gestione Presenze

Cliccare [Gestione Presenze] dal menu principale, ed

45.1

il seguente menu apparira:

Away On BusinessfLeave

Append Record

CtrltL

Ctrl+h

Append Record Collertively
Desling With Collectively Late/Early

Giustifica Assenze

Quando il dipendente non pud timbrare in quanto assente per un'uscita lavorativa o
perché ha richiesto un permesso, per garantire I'esattezza delle statistiche, dobbiamo
fare questi settaggi tramite questa opzione. Cliccare su [Giustifica Assenze] in
[Gestione Presenze] dal menu principale, la seguente interfaccia apparira:

# Eaployee Be away on Business & Asking for Leave [ (=1E3]
L P - s
T W
Append Delete Modify -o1 | Search Report
Time Range
Depatment 0 head office

»

<

Beginning Time | 2010:12-17

Emplayee No. EIRNERININNN

Leave Type

Ending Time 20101217

Reasan

Department Employes Mo, Mame Beginning Time

|| 80000

~ || 17:30:00

Ending Time

Leave Type

Reason

Considerare il dipendente fuori per lavoro / permesso:
Cliccare [Aggiungi], poi selezionare il corretto dipartimento, Num
fine, tipo uscita, motivo e cliccare salva per confermare.

. Utente, ora inizio, ora
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4.5.2

45.3

454

Modifica di dipendente fuori per lavoro / permesso:

Selezionare il dipendente su cui bisogna effetture la modifica, e cliccare su [Modifical.
Quindi e possibile modificare la relativa informazione; fare clic su [Salva] per
completare 'operazione.

Eliminazione di dipendente fuori per lavoro / permesso

Selezionare il dipendente di cui si vuole eliminare l'informazione inserita
precedentemente, e cliccare [Elimina].

Aggiungi Registrazione

Quando l'impiegato non timbra per una ragione specifica, si pud usare questa
funzione per aggiungere il dato presenza dimenticato. Cliccare [Aggiungi
Registrazione] da [Gestione Presenze] nel menu principale, la seguente finestra
apparira:

0 Append record

i head office v

Department

Employee Mo,

State

Recad Tme | 20104247 o | @0om0 %

Seleziona la motivazione relativa cliccare su [Aggiungi] e quindi esci.

Aggiugi Registrazione Collettiva

Quando per qualche motivo, parte o tutti i dipendenti di un dipartimento non timbrano
I'entrata e/o l'uscita €& possibile utilizzare questa funzione per aggiungere tale timbratura
collettivamente; fare clic su [Gestione Presenze] - [Aggiungi Registrazione Collettiva], ecco
cosa appare:

9 Append record collectively X

Departments ligt Emplopees list (mEY] '
" LAY

Emplopes | Name A

» Yhen Enployees can not clock—in or
&% ReD clock-out for some reasons, Tou can
&8 Sales add the massive clock-in or

3% P clock-out record here.

You can use the Ctrl key when
selecting many Employees;

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

State: | Clock in -

Record Time: | 20101217 v | 0000 %

v

0%

Selezionare il reparto, cosi i lavoratori del reparto verranno elencati in una lista
dipendenti, selezionare quelli a cui si desidera aggiungere il dato, quindi
selezionare lo stato (tipo), data e ora da registrare, quindi fare clic su [OK] per
terminare. | dati registrati saranno visibili in [Presenze Registrate] nel menu a
tendina di [Turni e Orari].

Pianifica Anticipi/Ritardi

Quando avvengono anticipi/ritardi collettivi per motivazioni giustificate, & possibile
utilizzare questa funzione. Cliccare [Pianifica Anticipi/Ritardi] da [Gestione Presenze]
nel menu pricipale. Ecco cosa apparira:
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# Dealing with collectively Late/Early X
el Employess lis &l
@ Coming Late ©) Leaving Early
Erployee No. | Hame -
Ignore clock in record » [Tz a1
8103 Micheal
From| 20101217 v|[ somo0 2 oS Ly
To oo

The: madified elock in time

200412417 || 75000

Search Emplopess

@Department | {f head office v

() Shift Normal N4
v

Seguire i passaggi;

1. Cliccare su Arrivo in Ritardo o Uscita in Anticipo;

2. Selezionare il periodo di tempo per il quale Ignorare la timbratura;
3. Selezionare Modifica Orario di Marcatura;

4. Ricercare il/i dipendente/i per dipartimento o turno;

5. Selezionare il/i dipendente/i;

6. Cliccare [OK] per confermare.

4.6 Manutenzione Dati

Cliccare [Manutenzione Dati ] dal menu principale, ecco cosa
appariré: W Inport Enpleyes List Corl+Y

Import Attendance Record Cirl+D

Clear Obselete Data
Conpress Datsbase

B baclop DatsBase

Initialize System

4.6.1 Importa Elenco Utenti (dipendenti)

Cliccare [Importa Elenco Utenti] dal menu [Manutenzione Dati ]. Apparira la

seguente finestra:
Select a file to import
File: D

Failures in importing:

[ o ] [ Ol |

Cliccare su [J per selezionare il file Elenco Utenti da importare.
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open 5
Lookin, J Backgroup management v > A -
3 Teplate
o |~
Recent
tedter
=/
A
wpl
[
5
Flazes
Flegame | -
Flesol bpe. [Tex File 6150 ¥ (o)

Selezionare il corretto file che potra essere in formato *.txt o Excel (*.xls), poi

cliccare su [Apri] per tornare alla finestra precedente, cliccare [OK] per terminare

l'operazione.

La definizione del formato dati (*.txt) &€ la seguente:

Questo tipo di formato puo importare unicamente le informazioni dipendente quali "I'lD, Nome e
Dipartimento”;

Il Formato dei dati deve essere il seguente: ID dipendente + spazio + Nome + spazio + Dipartimento;

Le informazioni Dipendente occupano una linea, senza righe vuote fra un dipendente e l'altro.

P staffers. tzt — iB3#E EJ@‘E‘
THE FEE B0 FEW Bho

300l Jake Chen Adminitrator Department

8103 Eing Jin

8104 Clark Ruan Sales

8105 Mark Simth F&D|

La definizione del formato dati (*.xIs) € la seguente:
Questo formato d'importazione include come info dipendente: "Dipendente No., Nome,
Dipartimento, posizione, Data Assunzione, Telefono, Indirizzo, Sesso, Lingua, Commenti”;

H) aEe SEe A B0 #Xo IA0 ¥ BO® FHo
i Adoke FOF -8 x

NERRGR BB LB P98 b me EiTiHiA-E

Jio - #

| A B C D E B
1 | Staffer No. Name Department Pasition Emplop Date Telephal
28001 |Jaks Chen Admminitrator Department  [SE 2006-04-03

8102 David RED 5E 2006-04-18

8103 King Jin RED HE 20050530

2104 Clark Ruan Sales SE 20060915

8105 Mark Simth PtD PE 2005-06-20

Jeo]eo [~ en en [ oo

1
[ 4+ Wi\ Staffers/ < >
ek T

=
<

462 Importa Registrazione Presenze
Cliccare [Importa Registrazione Presenze] da [Manutenzione Dati] nel menu principale,
Apparira la seguente finestra:

# Iaport Attendance Record

E3)

Select a fls to import

File. E]

Failures in imparting:

Cliccare su (] per selezionare il file registrazione presenze per l'importazione, e cliccare [OK] ed
[Esci] per finire.
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4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.6.6

4.7

4.7.1

Cancella Dati Obsoleti

Cliccare [Cancella Dati Obsoleti ] da [Manutenzione Dati] nel menu principale, apparira

|a Seguente finestra:: #) Clcar The Obsolete Data

Select the end date

Before; |EHIE- 317 3

Dopo aver utilizzato il sistema per un lungo periodo, si produrra un gran numero di dati
obsoleti nel database. Questi occuperanno spazio su disco rigido e influenzeranno la
velocita di funzionamento del sistema. Utilizzando questo strumento sara possibile
cancellare i dati inutili.

Selezionare la data antecedentemente alla quale i dati verranno eliminati. Fare clic su
[cancella] per completare questa operazione, subito dopo, il sistema chiedera di
comprimere il database; selezionare [OK] per terminare.

Nota: € possibile cancellare i dati obsoleti antecedenti i 30 giorni.dal momento
dell'operazione, non prima.

Comprimi Database
Cliccare [Comprimi Database] da [Manutenzione Dati] nel menu principale per
comprimere e riparare il database

Backup Database

Per garantire sicurezza e recuperabilita dei dati, si consiglia di eseguire il backup del
database regolarmente. Fare clic su [Backup database] dal menu [Manutenzione
Dati], quindi selezionare il percorso dove salvare il file di backup del database. Fare
clic su [Salva] per terminare I'operazione.

Eseguire il backup del database manualmente: Per eseguire il backup del database,
copiare il file Att2003.mdb dalla directory di installazione e trasferirlo su una memoria;
se il sistema dovesse corrompersi, dopo la reinstallazione del sistema, basta copiare
nuovamente il file Att2003.mdb nella directory di installazione, sostituendolo a quello
presente.

Inizializza Software

Cliccare [Inizializza Software] da [Manutenzione Dati] nel menu principale per
inizializzare il Software. (Nota: In seguito all'inizializzazione qualsiasi informazione verra
persa; il software ritornera alle condizioni in cui era al momento dell'installazione.

Si prega di essere certi di voler inizializzare il software.)

Gestione Terminale

Cliccare [Gestione Terminale] dal menu principale, apparira quanto segue:

Device Management QglEls!

Connect To Time Attendance Device |

Connessione a terminale

Cliccare [Gestione Terminale]-[Connessione a terminale ], Il sistema mostrera
l'interfaccia di comunicazione tra il software ed il dispositivo di rilevazione presenze,
controllera il dispositivo collegato al computer, cosi come sara anche in grado di
raccogliere tutti i record dalla macchina, caricare e scaricare informazioni dipendenti
e modelli di impronte digitali, cancellare i vecchi dati o modificare i tempi. Per
maggiori dettagli si prega di far riferimento al capitolo [Comunicazione].
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Intelligent . Security

Employees M Eecord W U Disk B

‘\Pj‘)‘l-l @ () English D= Communication Nanagement Software ¥3.9.4
’

| lnit Nansgenenith [RERTEI T

Add  Medify Delete | Synchronize Initialize | Terminal Eing uto update Dowrload  Dewnload  Clear
it paranster sebtings the TBA status | new record all record record

Unit Uit Unit ine
Terminal Wenagnent Unit Managenent

E Resune

ackup
Enployees Enployees

= All Groups
Groupl
Group2
Group? 1M
Groupd
- Groups

0% | )|
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et:1o]iJ LM Comunicazione

Il capitolo illustra come aggiungere, eliminare e
impostare la comunicazione tra PC ed il terminale

rilevamento presenze.
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5 Scambio dei Dati

Dal programma [Sistema di Gestione Presenze] - selezionare [Gestione Terminale],
e poi [Connessione Terminale] la seguente finestra apparira:

A\ A @ () Enclish -P= Communication Nanagement Software ¥3.9.4 - = x
Unit Management Record Supervisien Enployess M Record M U Disk W
e @n 7 i® N )

w O @9 w» O IEY B %
Add  Modify Delete Synchronize Initialize Terminal Ring Time zome/Group Townload Downlozd  Clear Backup Rezune
Unit Unit Unit time unit parameter settings settings new record all recor d  record = Enployees Employees
Terminal Managment Unit Management
= &ll Groups

Groupl

Group2

Group3

Groupd

Group5

I 0% =

Se dovesse apparire una richiesta di password, inserirla, altrimenti se appare il
campo vuoto dare I'Ok per proseguire.

Sustem Logining

Mansgemeni Py [ ]

oK LCancel

Se si sbaglia password per 3 volte di seguito, il software si chiudera

automaticamente. Quando viene inserita una password sbagliata, una

finestra di dialogo appare: EGESIRE

@) Wrong adnin password you have 2 chances te try again,
s/ Please enter the adnin password again!

Cliccare su [OK]. Riprovare ad inserire la password corretta.

5.1 Gestione Terminale

5.1.1 Aggiungi Terminale X

Cliccare su [Aggiungi Terminale]. apparira la seguente finestra:
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Terainal Nanagement &3] Terminal Nanagement =
Device Type Device Type
Devics Type | Fingerprt/Card Veriy = Devies Type | RN
TeminalInfa - TeminalInfo
Commurication Method Communication Parameter
Teminal No % \Eodt] Teminal Mo |!
Device 1D |1 1 T Deviee D |1 Pedfes
(Check Device ID) from the device menu) [Check Device 1D from the dvics mer) I
;  LANIClient] ; Comm PYD
Devics Name Devics Name
oM CommPort 13302
Device Group |Gourl = Device Group | Group =2
C Rstss  [coMt -
Tih status |Real status - Teh stats | Real status -
oK Cancel o oK Cancel

Tipo Terminale: vi sono 2 tipi di dispositivo, in uno il riconoscimento avviene
tramite Impronta/Card, nell'altro il riconoscimento € di tipo Facciale. Selezionare il
tipo di terminale in base al dispositivo in uso.

InformazioniTerminale:
Numero Terminale: Questo numero pud essere settato in base alle nostre esigenze.

Identificativo Terminale: Il numero di serie del dispositivo serve come identificativo
per il software di gestione. Fare attenzione, durante l'inserimento di questo dato, specie
se si utilizza un unico software pe gestire piu terminali.

NomeTerminale: Si pud inserire un nome per descrivere il dispositivo.
Area Terminale: Questo raggruppamento €& utilizzato per gestire il terminale.

Stato Terminale: Vi sono 3 opzioni: Stato Attuale, In Servizio e Fuori Servizio.
Quando scegliamo I'opzione "Stato Attuale” lo stato delle registrazioni delle presenze
nel software € lo stesso del dispositivo. Se scegliamo 'opzione "In Servizio”, lo stato di
tutte le registrazioni del terminale sara "In Servizio”. Se scegliamo I'opzione "Fuori
Servizio”, lo stato di tutte le registrazioni del terminale sara "Fuori Servizio”.

Metodo di Comunicazione

USB: Connette il terminale via cavo USB ;

LAN: Inserire l'indirizzo IP del terminale. Il valore predefinito €:192.168.0.218.
LAN (client): solo per comunicare con un PC dotato di un server IP.

RS485: L'impostazione di fabbrica della porta COM é la COM1;

Parametri di Comunicazione:
IP address: L'indirizzo IP del terminale a Riconoscimento Facciale

Comm PWD: ¢ la gestione della password del terminale a Riconoscimento Facciale
(I valore predefinito €:12345)

Comm Port: La porta TCP/IP di comunicazione del terminale a Riconoscimento
Facciale. Controllare il numero di porta del terminale.

Attenzione: Creando il terminale FacePass bisogna inserire il corretto indirizzo IP, la
password di gestione del terminale e la corretta porta di Communicazione..

Cliccare [OK] per salvare le informazioni.

). Posizionare il cursore sull'icona terminale per evidenziare le informazioniseguenti:

(" 2\
Terminale Numero: 1

Nome Terminale: Head office
Identificativo Terminale: 500
Metodo Comunicazione: USB

Stato Connessione: Errato
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5.1.2

5.1.3

Lo stato della connessione dovrebbe essere normale. Provare a comunicare con il
dispositivo (ad esempio, Sincronizza ora). Quando lo stato della connessione &
normale, I'icona terminale diventa blu (= ).

1[Head office]

Modifica Terminale

Scegliere il terminale e quindi fare clic su [Modifica Terminale], la seguente finestra si

apn ra: Terminal Nanagement ) Terminal Nanagement
Devics Typs Device Type
Device Type |{fa i Device Type
TerminalInfa TermindlInfo
’7 Communication Method ’17 Communication Parameter
Terminal Mo, 7 USBIno driver) Teminal Mo, -
T i adess
Device, D & LAN 192.168.0.218 DEV\DE\D.
(Check Davics 1D frem the deviss menu) (Check Device ID om the deicemer] | L[
5  LAN(Clisng — o
Device Name. Device Name ’7
© coM CommPart 33302
Devics Group |Group! = Devics Group |Greue L2
© Rs4ss  [comt -~
ThA status | Real status ~ Tad status | Real status =
oK Cancel o oK Carcel

Modificare le informazioni e quindi fare clic sul pulsante [OK] per salvare la modifica.
Fare clic sul pulsante [Esci] per annullare la modifica.

Nota: Se il Numero terminale & gia presente nel software, la seguente finestra di
messaggio si aprira: P —

‘_:J Mready have the machine number and the device ID
g

Fare clic sul pulsante [OK] per impostare i dati corretti.

Cancellare Terminale
Scegliere il terminale e quindi fare clic su [Cancellare Terminale]. la seguente
finestra di messaggio si aprira:

Please confirm...

@ This speration will deal with the selected machine
o/ ilieaiofTice]

hre you sure to continue?

Cunce

Fare clic sul pulsante [OK] per eliminare o sul pulsante [Annulla] per annullare.

5.1.4 Menu Tasto destro Mouse*

Selezionare l'icona del terminale , tasto destro del mouse e appare il menu:

ol Select 411

a_) Eewverze Selection
Set the machine number
Set the IP configuration
Terminal information
Open the door wia software
Mezzage Managzement
Dizable the manager

GPRES

[Seleziona Tutto]: Si selezionano tutti i terminali.
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[Selezione Inversa]: Seleziona i terminali che non sono stati selezionati. Deseleziona
i terminali selezionati.

5.1.4.1 Inserire Numero Dispositivo

Selezionare [Inserire Numero Dispositivo e aprire l'interfaccia [Set up] :
Set up E|
Machine Mo, [1-33333339)

ak. | Caticel ‘

Modificare il Numero Dispositivo, cliccare su [OK] per salvare, € possibile controllare il
Numero Dispositivo dal menu delle impostazioni del terminale.

5.1.4.2 Impostare la Configurazione IP %
Cliccare su [Configurazione IP] si aprira la finestra:

Set the terminal’ s TP configuration

X

Set the terminal's IP configuration

|

[ Default gateway: |
[~ Sub mask: |
[T MALC address: |
|

|

|

[~ Server IP addiess:
[~ ‘work mode:

[~

[~ Comm Port

oK | LCancel |

Selezionare la casella e modificare i parametri. Cliccare su [OK] tper salvare

5.1.4.3 Informazioni Terminale

Mostra le informazioni terminale come sotto indicato:

= Terminal information El
Teminal informatior
User number E
Fingerprint number 2
Password number 2
Card number K

Mew records number B
Total records number &

Fitmware version .ADHT
Device SH 1234567831 234567

Betrieve Cancel

Fare clic sul pulsante [Aggiorna] per recuperare le informazioni dal terminale. Fare
clic sul pulsante [Annulla] per chiudere la finestra.

5.1.4.4  Apertura Porta via software

Cliccando su [Apertura Porta via software], & possibile vedere le informazioni qui di
seguito:
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5.1.4.5

5.1.4.6

[2011-08-25 13:35:58]1[Head office]Aperura porta via software eseguita.

E nel frattempo & possibile ascoltare un segnale acustico dal relé.

Gestione Messaggi
Invia un messaggio all'utente quando timbra. Fare clic sulla voce, si apre una

finestra come segue:

Nessage Nanagement

Message Type  AMMGEGRIGEEEER ~| Emplores 1D Begin date| 2010:1217 j End date| 20101217 =

Message Content Add Message

Message List Read Message
MO, Message Typ Emploree [T Name Begin date End date Message Content

[ 0%

Delete All Messages | Delete Selected Messages,

Ci sono due tipi di messaggi: Messaggi privati e messaggi pubbilici

Il Messaggio privato richiede l'identificatvo del dipendente. Se non viene immesso,

il sistema Idice che l'inserimento dati & incompleto!

Fare clic sul pulsante [Aggiungi Messaggio ] per aggiungere un messaggio.

Fare clic su [Leggi messaggio], verra visualizzato il messaggio in [Elenco Messaggi]. Per
eliminare il messaggio basta selezionarlo e cliccare su [Elimina messaggi selezionati] .
Fare clic su [Elimina tutti i messaggi] per eliminare tutti i messaggi sul terminale.

Il messaggio viene visualizzato sul display del terminale come segue:

[Public] v [ID 008108] A
Good morning! Good morning!
Messaggio Pubblico Messaggio Privato

Lunghezza Messaggio : 27 ldeogrammi Cinesi or 54 Lettere.

Nota: E possibile passare da un messaggio all'altro premendo [ V¥ ],
[ A ]le frecce.

Disabilitazione Manager
Scegliere [Disabilitazione Manager ], il sistema chiedera quanto segue:
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',TJ Are you sure to to disable the manager ?
X

Ok i

Cliccare su[OK] per eliminarlo, fare clic su [Annulla] per annullare I'operazione di cancellazione.

[2010-11-22 14:10:00]1[Head Office] Clear the manager succeed.

5.1.4.7 GPRS
Creare una comunicazione GPRS.
& cprs EEX
GGSN [¥ Enabled
Pot [500 3]

UserName |

Password |

Setp Cancel

GGSN: Gateway GPRS Support Node

Server IP: L'indirizzo IP pubblico del server connesso via internet

Port: porta comunicazione software.

Indirizzo IP: L'ndirizzo IP del PC che ha installato il management software nella LAN.
User Name: GPRS nome account .

Password: GPRS account password.

Cliccare su [Setup] per settare il GPRS nel software. Cliccare [Cancel] per annullare.

5.1.5 Sincronizza Data e Ora
Sincronizzare data e ora del terminale con quello del computer. Cliccare sul
bottone [Sincronizza Data e Ora].

6 @ ©) English - 5% Communication Management Software V4.0.4 ‘ E@I&J
o B
Device Management Record Supervision Employees Management Record Management U Disk Management
2 EslQ)|e N & &
Add Medify  Delete Synchronize Device Download  Download Backup Resume
Device Device Device time parameter new record  all record Employees  Employees

Devices Managment Device Management

La seguente finestra di dialogo apparira:

Please confirm...

@ This operation will deal with the selected machine
2/ ilieaiofTice]

fre you swe te contimue?

] Caneel

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare.

Alcune informazioni operative saranno visualizzate nell'interfaccia principale come segue:

[2011-08-25 13:49:24]Synchronizing time...
[2011-08-25 13:49:25]1[Head office]Synchronization successful!

73
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5.1.6 Impostazione Parametri Avanzati
Cliccare su [Parametri Avanzati].

) |l ) .' % English -5 Communication Hanagement Software ¥4.0.4 - B X
— Device Management | Record Supervision  Employees Menagement  Record Management U Disk Management
[ T .\
5, o T | ¢ = @
W = Q |9 |l © < ®
Add  Modify Delete | Synchronize Device Ring  Time zonefGroup  Auto update Download  Downlead Baclup Eesune
Device Device Dewice time parameter | settings settings the T#h status | new record all record | Employees Employees
Devirces Managnent Dewice Management
=I- All Groups i Device parameter
Groupl I |
Group2 O -
Group3 10
Groupd
Grouph

L'interfaccia [Parametri Avanzati Terminale]:

b Device Parameter Settings 2|
tatching Precision :I' Management Passward(0-999999)
Fiecord Alam Threshold Y alue(0-5000) 1000 Sleep time{0-250 minute) 10
Time Period between Repeated Clocking[0-250 minute) 17 Wolume(0-5) 3
Inteligently Update FP Template Enable o [ate fomat wy-mm-dd =
Workcode Prompt hd Time Format 24 Hour -
Ring Function :I'
Wiegand Mode "wiegand2f :I'
Fived Wiegand Area Code(0-254) =
Lock Relay Time(0-15 second) 5
Door Contact Alarm Delay[0-250] 129
Default Verification Mode on the Device 123 Company hame |
P . 0 B
Time calibration (+ 60]: Compapddiess |
Reqistration Card mode: - Bemmer Tt |
FaceFass device without abowe functions.
Initialize: Device | Clear Device ‘ Dizplay Default setting | Ok

[Precisione di rilevamento impronte ]: Vi sono 3 livelli: 'Normale®, 'Buono’ e 'Esatto’.
Il valore impostato di fabbrica &€ 'Buono’.

[Avviso memoria piena, valore soglia allarme (0-5000) ]: Quando manchera un certo numero
di registrazioni ( valore soglia impostabile) per occupare tutta la memoria disponibile, il
terminale dara un avviso.

[Tempo minimo intercorrente fra 2 marcature consecutive (0~250 minuti)]: Il valore

massimo impostabile & di 250 minuti. Il valore impostato di fabbrica & 30s.

[Aggiornamento Intelligente Impronte]: Durante il processo di identificazione impronte, il
sensore sostituisce i dati di qualita inferiore con nuovi dati di qualita superiore, che ha
acquisito nel processo di accoppiamento. Cid consente al sensore di fare automaticamente
manutenzione aggiornando i dati, migliorandone la qualita, facendo risparmiare all'utente
ripetute autenticazioni. Lo stato impostato di fabbrica &€ su Abilita.

[Richiesta Codice-Lavoro]: Abilita/disabilita la richiesta del Codice-Lavoro nel corso della verifica.

[Funzione del Relé]: Funzione Apriporta/Sirena disponibili. La funzione impostata di fabbrica & su
Apriporta

[Modo Wiegand]: Wiegand26, Anviz Wiegand (Encrypted wiegand.) and Fixed Wiegand area
code.

[Fixed Wiegand area code (0~254)]: Se si carica una impronta digitale su due terminali, gli

stessi dati impronta Wiegand in uscita saranno diversi nei differenti terminali. Se i 2 prefissi
Wiegand dei terminali sono gli stessi, i dati impronta Wiegand in uscita saranno gli stessi in
questi due terminali.

[Tempo Chiusura Relé (0~15 secondi)]: Ritardo apertura porta/accensione sirena.
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[Door sensor alarm delay (0-250)]: Impostazione ritardo allarme sensore porta.

[Default identification method on the device]: Impostazione metodo d'identificazione
per il terminale. Come: Impronta, Impronta+Password, Impronta+Password+Card
ID+Password, ID+ Impronta, ID+Password+Impronta, Card, Card+Password, Card
+Impronta, ecc.

[Tempo di calibrazione (x60)]: Per regolare I'orario del dispositivo quando si rileva
che non é corretto. Unita di tempo: Secondi.

[Modalita scheda di registrazione]: Vi sono 5 modalita: Disabilitare; Big endian,
Wiegand 26 mode. Little endian,Wiegand 26 mode. Big endian,Wiegand 34 mode;
e Little endian, Wiegand 34 mode.

Ad esempio: Il numero originale della Mifare card € 21 00 A5 EA D9”.

No Mode Output

1 Disable 21 00 A5 EAD9
2 Big endian,Wiegand 26 mode A5 EAD9

3 Little endian,Wiegand 26 mode A5 00 21

4 Big endian,Wiegand 34 mode 00 A5 EAD9
5 Little endian, Wiegand 34 mode EAA5 00 21

Il valore del formato impostato di fabbrica € "Big endian,Wiegand 26 mode”.
[Password Comunicazione (0-999999)]: Impostare Password Comunicazione del
dispositivo .(Disponibile per i modelli: C2, C2C, C3, OA1000 e OA3000 )

[Tempo di Standby (0~250 minuti)]: In quanto tempo il terminale va in modalita standby a
seguito inutilizzo del dispositivo.

[Volume Voce (0~5)]: Il volume dei suoni emessi dal terminale. Il valore predefinito & 3.
[Formato Data]: Vi sono 3 tipi di formato data : yy-mm-dd, mm/dd/yy, dd/mm/yy.
[Formato Oral: Vi sono 2 tipi di formato ora: 24 ore e 12 ore.

Cliccare su [OK] per confermare.

[Ragione Sociale]: Usato per visualizzare il nome della ditta sul biglietto nella stampa.
[Azienda Indirizzo]: Usato per visualizzare l'indirizzo della ditta sul biglietto nella stampa.
[Sulla fiscalita delle imprese]: Usato per visualizzare il n° di P.IVA della ditta sul biglietto
nella stampa.

Cliccare su [OK] per salvare i settaggi. La seguente finestra di dialogo apparira:

Please confirm...

@y This cperation nill deal with the selected machine
</ 1lieadotfice]
fre you sure to contimme?

Cunce

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare.

Le informazioni di funzionamento nell'interfaccia principale saranno le seguenti:

[2011-08-25 15:05:08]Set Advanced Parameter...
[2011-08-25 15:05:10]1[Head office]Parameter setting successfully!
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v \
[ Device Parameter Settings &
Matching Precision Good j' Management Password(0-999999)
Record Alamn Threshold Value(0-5000] 1000 Sleep time(0-250 minute) 60
Time Period between Repeated Clocking(0-250 minute] 0 Wolume(0-5) 5
Intelligently Update FP Template Disable -] Diate format o/ dd/yy v
Workcode Prompt Disable s I i AT Tt 24 Hour -
|Helay Setlings 1-Lock 2-Close A ||
Wiegand Mode |Fi)<ed Wiegand area codLI
Fixed Wiegand Area Code{0-254) 0 [
Lock Relay Time(0-15 second) 10
2m
Default Verification Mode on the Device 201 |
FacePass device without above functions
Initislize Device | Clear Device ‘ Display Default setting | 0K I |Qance| i

L =

[Funzione del Relé]: Impostare la funzione del Relé come Apri Porta o Sirena.
Nota: L'impostazione "Funzione del Relé” sara disponibile solo quando il terminale ha 2 relé.
Per ex. T60.

[Inizializzare Unita]:
Il dispositivo ritornera alle impostazioni di fabbrica. Tutti i dati saranno cancellati.
Siate certi di quello che fate prima di compiere questa operazione!

Cliccare su [Inizializzare Unita]. La seguente finestra di dialogo apparira:

Blease confirm...

<2 This operation will deal with the selected machine
QJJ 1[Headoffice]

hre you sure te contimus?

" Cancel

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare.

Alcune informazioni operative verranno mostrate nell'interfaccia principale come di seguito:

[2011-08-25 15:20:59]Initializing...
[2011-08-25 15:20:01]1[Head office] Initialization successful!

[Cancella Dispositivo]:
Cancella le registrazioni presenze

Cliccare su [Cancella Dispositivo]. La seguente finestra di dialogo apparira:

Please confirm...

@y This speration #ill deal with the selected machine
\.i/ 1[Keadoffice]
fre you sure to contimme?

ca

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare.

Le seguenti informazioni verranno mostrate sull'interfaccia principale:

[2011-08-25 15:24:15]Clearing time attendance records...
[2011-08-25 15:24:16]1[Head office] Clear time attendance records successfully

Cliccare su [Visualizza Default] per settare il terminale secondo i valori preimpostati di
fabbrica.
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5.1.7 Gestione Sirena X

Impostazione tempi Sirena. Prima di tutto, abilitare la funzione Sirena in Parametri Avanzati.
Cliccare su [Gestione Sirenal.

e f0 @ ) English = Communication Hanagement Software ¥4.0.4 - = X
: Device Management | Record Supervision  Employees Management  Record Management U Disk Management
@ i@ & ) ’ )
2ER Q 9| i O < N @ &
Add Modify  Delete Synchroni ze Device Ring Time zone/Group futo update Download Townload Backup Resume
Devica Device Device time parameter || settings settings the T&A statuz | new record all record | Employeas Employees
Devices Managment Device Management
= Al Groups Ring settings i
Groupl | ]
Group2 O i
Group3 101
Groupd
Group5

[Gestione Sirena] appare la seguente finestra:
B Sct ring time 3]

Ring time list
[ [ Detailed informatior

Fingtine |00:00
W Mondsy [ Tusedsy [ Wednesdsy [V Thursday

Iv Friday [ Saturday [ Sunday

% pdd | = Delste | ok | Cance |

Impostare i tempi sirena e poi cliccare su [+ Aggiungi)] per aggiungerli alla "Lista
Orari Attivazione”.
E possibile anche cliccare su [Elimina] per toglierli dalla "Lista Orari Attivazione".

Cliccare su [OK] per salvare le impostazioni. Le seguenti informazioni operative
appariranno nell'interfaccia principale:

[2011-08-25 15:57:32]Setting ring time...

[2011-08-25 15:57:33]1[Head office]Set the ring time successfully!

5.1.8 Gestione Time zone/Group X

Questa impostazione & disponibile solo per i terminali che hanno l'uscita di controllo
accesso.
Cliccare su [Gestione Time zone/Group]. La seguente finestra finestra apparira:

B set time zone/Group 5]

Time zane settings

Timze zone number - Set
Manday begin/end time 00000 =5 00000 =5
Tuesday begin/end time 0.00:00 == | 000:00 =

‘Wednesday begin/end time 00000 = | 00000 <=
Thursday begin/end time 00000 = | 00000 ==

it el [woooo = [ pooo0 <
SeudEp e redling [woom = [oooon =
Sunday begin/end time o000 = | oono0 =
Group settings

Group nurber - Set
it e [ =l

fimoeeE [ =

Tine zone 3 [ =

Tirme zone 4 [ =

Exit
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5.1.9

5.1.10

[Gestione Time zone]:

Selezionare il Numero Time zone. E poi verranno visualizzate le impostazioni relative.
Se si desidera modificare il Time zone, si possono impostare nuovamente i parametri
e fare clic sul pulsante [Salva] per salvare.

[2011-08-25 16:06:31]Setting the time zone...

[2011-08-25 16:06:32]1[Head office] Set the time zone successfully!

[Gestione Grouppi]:

Selezionare il numero del gruppo per vedere quali Time zone,sono presenti in questo
gruppo.

Se si desidera modificare le impostazioni del gruppo, € possibile semplicemente
cambiare il numero di fuso orario e quindi fare clic sul pulsante [Salva] per salvare.
[2011-08-25 16:06:42]Setting the group...

[2011-08-25 16:06:43]1[Head office] Set the group successfully!

Scarica Nuove Registrazioni

Cliccare su [Scarica Nuove Registrazioni].

) |‘ '] . £ % Englizh - Communication Nanagement Software ¥4.0.4 - =3 X

Device Management | FRecord Supervision  Employees Management  Record Management 1 Disk Management

an e N A
e R QO ¥ 2 O O B &
Add  Modify Delete | Synchronize Device Ring  Time zonsfGroup  Auto update Dewnload | Download Backup Eesune

Device Tewice Dewice time parameter settings settings the Tih status | new record | all record | Employess Employees

Devices Managment Device Management

La seguente finestra di dialogo apparira:

Please confirm. ..

@ This cperation will deal with the selected machine
w2/ 1lHesdoffice]

dre you sure te contimue?

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare.

Le seguenti informazioni verranno mostrate nell'interfaccia principale:

[2011-08-25 15:12:11]1[Head office]Reading attendance records...

[2011-08-25 15:12:12]1[Head office]Read the records completed,Records:4, Read
successfully:4

Scarica Tutte le Registrazioni

Cliccare su [Scarica Tutte le Registrazioni].

) |‘ M@ () English Mk Communication Management Software ¥4.0.4 - =B X
: Device Management | Record Supervision  Employees Management  Becord Mansgement U Disk Management
[ — 3 [
8 O 9 b @
- = < \? - < %
844 Modify Delete | Synchremize Device Ring  Time zone/Group  Auto update Baclmp Eesune

Device Device Device time parameter settings settings the Téh status Employees  Employees

Devices Managment Device Management

La seguente finestra di dialogo apparira:
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Blease confirm...

@y This speration #ill deal with the selected machine
s/ 1lHeadatfice]
Are yo

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare.

Le seguenti informazioni verranno mostrate nell'interfaccia principale:

[2011-08-25 15:13:23]1[Head office]Reading attendance records...

[2011-08-25 15:13:24]1[Head office]Read the records completed,Records:6, Read
successfully:6

5.1.11 Scarica Utenti da Terminale

Scarica le informazioni dipendenti e le loro impronte digitali dal terminale sul computer.
E possibile modificare le informazioni dei dipendenti nel database Att2003.mdb. Le
informazioni utente vengono salvate nella cartella "Utente Info" del database. Le
Informazioni relative alle impronte sono salvate nella cartella "Template” nella
directory d'installazione.

Cliccare su [Scarica Utenti da Terminale].

= Iﬂ.! ) English = Communication Nanagement Software ¥4.0.4 - = x

Device Management Record Supervision Employees Management Record Management T Disk Nanagement

e D i £ <) |
= = Q ¥ L O < A
Add  Modify Delste | Synchronize Devica Ring  Time zome/Group  Auto update Download  Download Bacloap Resune

Device Device Dewice time paraneler settings seltings the Téh status = new record all record | Employees | Employees
Devices Managment Dewice Management

La seguente finestra di dialogo apparira

Please confirm...

@y This speration #ill deal with the selected machine
&/ 1lfeadotfice]
fre you sure to contimme?

Cunca

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare.

Le seguenti informazioni verranno mostrate nell'interfaccia principale:

[2011-08-25 15:15:07]Back upping employees...
[2011-08-25 15:15:07]Backup employee:1[Head office]

[2011-08-25 15:15:08]1[Head office]Backup employee information completed,
Records:1, Read successfully:1

[2011-08-25 15:15:08]1[Head office]Backuping fingerprints...
[2011-08-25 15:15:08]1[Head office]Backup employees and fingerprints completed!

Nota: € possibile arrestare il backup dipendenti cliccando sul pulsante nell'angolo in
alto a destra. La seguente finestra di dialogo si aprira:

Please confirm...

@y This speration #ill deal with the selected machine
&/ 1lfeadotfice]
fre you sure to contimme?

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare.
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5.1.12 Carica Utenti sul Terminale

Carica le informazioni dei dipendenti e dei modelli del dipendente dal computer al
terminale.
Cliccare su [Carica Utenti sul Terminale].

| |1 V@ () Enelish = Communication NManagement Software ¥4.0.4 - 7 X

Device Management | Record Supervision  Enployee Record B t U Disk Management

@@Q@wdvg

Add  Medify Delet Synchronize Bing  Time zene/Growp  Auto update Townd oa
Device Device Dev ime parameter settings etiings the T&A status | mew recor
Devices Managment Device Management

La seguente finestra di dialogo apparira

Please confirm..

2 #ill deal with the selected machin

- 1[}{ dff ]
4 -

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare. Le

Le seguenti informazioni verranno mostrate:

[2011-08-25 15:16:37]Get back employees...
[2011-08-25 15:16:37]Get back employees:1[Head office]
[2011-08-25 15:16:38]1[Head office]Get back employees completed

Nota:

1. Siate sicuri che I'User ID sia presente nel terminale.

19 15:08:07]Get back employees...
[2011-08-25 15:08:07]Get back employees:1[Head office]
1[Head office] No such ID existed, recovery failed!

2. E possibile interrompere il recupero dei dipendenti cliccando sul pulsante nell'angolo
in alto a destra.

5.2 Supervisione Registrazioni

Si ottengono le registrazioni in real-time dal terminale
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521

5.2.2

PJ [5]@ ) Bnclizh - Communication Nanagement Software ¥3.9.d _ = x
Unit Managenent | Reeord Supervision | Employees Mamagenent  Record Management U Disk Managenent
O] Begin Tine 2011-11-09 14:23:59 Check-in Timez 0
L] End Time 2011-11-09 14:24:00  Checkout Timez 0
Aetivate | Prohibit
resliime | realting ||| Enployes Hunber 0 Other Status Tines 0
Eeal Time Wanagement Real-Time Momitoring Records Information
= All Graups
Groupl i
Group2
Groupd At
Groupd b
Groups
Na. Hame Dete/Time Status Descrption | Teminal Mo Device D Devieename | Diepartment Fastion Wtk Code | Identification Methad

Attiva Real-time

Cliccare su [Attiva Real-time ], la barra di stato mostra questo messaggio :
Registrazione presenze in lettura...

Ora il software sta cominciando a supervisionare il terminale, e quindi a raccogliere
le registrazioni ogni 5 secondi. E possibile rivedere le informazioni registrate da
[Informazioni Registrazioni in Real Time] come segue:

Begin Time 2010-12-1T7 12:29:24 Check—in Times O
End Time Checl—out Times O
Emploree Humber O Other Status Times O

Feal-Time Monitoring Becords Information

Quando il dipendente timbra I'entrata o 'uscita, gli [Ingressi] o le [Uscite]
aumentano di un'unita. La registrazione viene mostrata in tempo reale.

Si apre la seguente finestra che include I'ID dipendente, nome, reparto e
posizione:

ID: 8107

Name: David

Dept: RND
Posttion: Software
Engineer

Disattiva Real-time

Cliccare su [Disattiva Real-time] per arrestare il monitoraggio in real-time.
Si pud vedere l'ora di inizio e fine del monitoraggio in tempo reale in
[Informazioni Registrazioni in Real-Time] come segue:
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Begin Time Z2010-12-20 15:32:14 Check—in Times O
End Time 2010-12-20 15:32:53 Checl—out Timez 0

Emploree FHumber 3 Other Status Times 0

Feal-Time Monitering Records Information

5.3 Gestione Utenti

L'interfaccia Gestione Utenti & mostrata di seguito:

)@ ) Enclis
~
=

Unit Nansgenent  Hecord Supsrvisien | Exployees Mumagenes

Engloyess Hansgaent

ETTe
Group P~
G2 o

Group3 1

L ] Employeeh . Card No Hame Sex Postion Buthdsy Enpioy Date | Phone Address Unit FP1 FF2 Passworc Face

Flead attendance records compietes

5.3.1 Aggiungi Utente

Cliccare su [Aggiungi Utente], si apre la finestra [Aggiungi/modifica Info Utente ]
che include 2 pagine: Info Base e registrazione impronte come mostrato di seguito:

B Add/Nodify Employee Info X

Basic Info |

Wl
Cadbo |
Meme|
Eom—
S| T
Dopt |8 headofice w|
e | of 8 x|
Userype | NomalUser |

dentification Method | Sept

R | KN KN (RN KT

0 Mo, | Bithelay .. =l
Hation | | Empoppael =l
Position | _~| Poltical Feature | =]
Educaiion | = specis| El
Phone | Matitz |
Native Place |
Address |

Save Cancel

[Info Base]: Si immettono le informazioni base del dipendente .
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B Add/Medify Employee Info
Basic Info |

T
o N, |5295985
Name D¢
Password |123
sex MalE <]
Deps, | head office
Giroup nurber [ ]
Useryps [NomalUser ]
\dentfication Method [ Sept =]

Ll K | K RN K

4l o x|

1D Mo ||

Bitthday 1.

Nation |

Employ Date [t

Polilical Feature |

|
Pasiion | |
El

Education |

Laf Lo f e Lo

Speciaity |

Phane |

tobile |

Native Place |

Address |

Save Cancel

Nota: Il N. & univoco e la prima cifra non pud essere 0!

E possibile aggiungere una foto del dipendente. Vi sono 2 modi di aggiungere la foto:

1° modo: Cliccare su [ _]], scegliere la foto conservata su PC e si apre la finestra

[Modifica foto] come di seguito,

Cliccare su [View] per scegliere la foto. Ritagliare la foto tramite il pulsante
[Cut-down] e quindi cliccare su [Salva] per salvare come di seguito:

Py
2
Cose

|| |4

=7
v e | Gece | Cupmer
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B Add/Nodify Employee Info

£

Basic Info |

No. 81
CardNo. 2235
Nane |Lizzy
Password |123
Sey [Male j
Dept. ) Headoffice -
R—
B al o x|
User type |Nomal User R
Identification Method |6

D No. Bithday 11|
Nation =] EnpoyDate I v
Posiion | 7| Pollical Feature [Patty Member  ~
Education | Speciality | v
Phone| Mobe|

sove |  Concel |

2° modo: E possibile installare la fotocamera per scattare foto per poi modificarle e
quindi salvarle. Assicurarsi che un dispositivo fotografico sia installato sul PC.
Cliccare su [2]], si apre la finestra [Pictures shooting] come di seguito,

.

;J;,ij‘ }léj ———

ol
 JakaPie ]

-

Scegliere il dispositivo fotografico, e cliccare su [Scatta Foto] per acquisire la foto.
Modificare la foto tramite il tasto [Cut-down] e poi cliccare su [Save] per salvare.
Cliccare su[ %]] per eliminare la foto del dipendente.

[Registrazione Impronte]: Utilizzare il lettore impronte USB esterno: OA99+ per
acquisire l'impronta digitale.

La frase "Collegamento al sensore lettore di impronte digitali avvenuto
con successo!" Significa che lo OA99+ é collegato correttamente.
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5.3.2

5.3.3

E3

B Add/Modify Staffer Info
BasicInfo | Other Info~ Fingerpiint Registration ]

FP Eriall candition

- Ervol
~ Ervoll

Connectto the fingerprint sensor reader successfully!

Save Cancel

Posizionare il dito sulla finestrella dello scanner del terminale e quindi fare clic sul
pulsante [registrare] per registrare I'impronta digitale.

[ Add/Nodify Staffer Info X

Basic Info | Other Info ~ Fingerprint Registration ]

~FP Enroll condition

{74 t [ Enroll
= 3 Enroll

Enroliment successfull

o

Save LCancel

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare.

Modifica Utente
La funzione di Modifica Utente & quella di modificare le informazioni dei dipendenti.

W O" ) English -y Communication Hanagement Software ¥4.0.4 - B X

=

Device Management  Record Superwision | Employess Mamagement | Record Management U Disk Management

( P, / — > & Employee 1D p
= 8) ,.\_é Employee Hame
Add Modify | Delste Transfer Set Copy Download Upload Delste . Check
Enployee | Enployee | Enployee | Department privilege FPriwilege | Template Userlemplate from Unit Dlewi e Enployes
Enployess Managment Employses communiecation Enployee Checking

Elimina Utente

Elimina I'Utente dal database.
Scegliere i lavoratori dalla lista informazioni dipendente (& possibile sceglierne alcuni
o tutti utilizzando il tasto [Shift] o [Ctrl] sulla tastiera del computer).
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) £3|@ () Enelish - Communication Nanagement Software V4.0.4 - = x
- T P P S S S P L1 orcos Management (IR RIS SR I R———

, y L~ a & @ Employes 1D p
ﬁ__-:' & 8‘) '\% " Enployes Hane
Add Madi £y Delete Transfer Set Copy Download Upload Delete Check
Employee Employe= Employee Department priwilege Friwilege Template UserTemplate from Unit Device Employee
Enployees Nanagment Enployees communication Enployee Checking
= Al Groups
Groupl r‘ j r‘ j
Group2 [m]8 B
Group3 1] 2]
Groupd
Grouph
ﬂ Headoffice Employes b Card Mo Name Gender Position  Bithday | Employ Date | Phone  Address Device FP
« N X N I [
5 . Y

Cliccare su [Cancella Utente] per cancellare il dipendente selezionato.

P_"!) L2 C £ ) English = Communication Nanagement Software ¥4.0.4 - B X
- Tevice Management REecord Supervision Employees Management Becord Management T Disk Management
’ = B o~ 5 & @ @ Enployee I p
E;;' [% & 8) f\% Enployes Name
add Wodi £y Trenefer Set ez Mdlaedl Upload Delete ) Check
Employee  Employee | Employee Department privilege Privilege Template UserTemplate from Unit Device Employee
Enployees Managment Employzes communication Employee Checking

5.3.4 Transferisci Dipartimento

Scegli il dipendente e quindi fare clic sul pulsante [Transferisci Dipartimento].
La finestra [Trasferimento Utente] si apre:

Flease select the department:

= ﬁ head office
& a0
&8 RiD

&% FiD

ok Cancel

Selezionare il dipartimento e quindi fare clic sul pulsante [OK] per confermare o
fare clic sul pulsante [Annulla] per annullare.

5.3.5 Gestisci Privilegi
Possiamo caricare il dipendente solo sul terminale autorizzato.

Scegliere il lavoratore dalla lista informazioni dipendente (& possibile sceglierne
alcuni o tutti tramite il tasto [Shift] o [Ctrl] sulla tastiera del computer). Fare clic
sul pulsante [Gestisci Privilegi]. La finestra [Imposta privilegi] si apre:
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5.3.6

=0
1[Head Offiss]
O 25hanghail
=0 Group2
O 3Esiingl
O 4[5henzhen]
O Giroupz
O Giroup4
O Giraups

oK LCancel

Scegliere il terminale e poi cliccare su [OK] per salvare.

Potete trovare il terminale autorizzato del dipendente nella colonna [Unita] come

segue:

Emploiee Mo Card Mo, Mame Sex | Position | Bithday | Employ Date Phone | Addiess 1stFP | 2nd FP | Unit

8103 Micheal 201041247 (] (]
8108 Lizzy ] ]

Judy's fingerprint is in the unit1.
Micheal's fingerprint is in the unit 1 and unit2.
Lizzy's fingerprintis in the unit2.

Copia Privilegi

Copia i Privilegi dal dipendente A al dipendente B. Cosi i Privilegi del dipendente
B saranno gli stessi del dipendente A.

Scegliere i lavoratori dalla lista informazioni dipendente (€ possibile sceglierne
alcuni o tutti utilizzando il tasto [Shift] o [Ctrl] sulla tastiera del computer).
Cliccare su [Copia Privilegi]. La finestra [Copia Funzioni e Privilegi] apparira:

Copy Function and Privilege

Copied Emplaree ID

Immettere I'ID dell'utente. E di seguito cliccare il tasto[[&]] per scegliere i
privilegi del dipendente in [Gestione Privilegi] come segue:
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5.3.7

5.3.8

-0
[ 1[Head Office]
2[Shanghai]
= Group2
O 3Beiing]
4[Shenzhen]
O Group3
[ Groupd
O Groups

Cancel

Cliccare sul pulsante [Annulla] per uscire da [Gestione Privilegi]. E quindi fare clic sul
pulsante [OK] per confermare o fare clic sul pulsante [Annulla] per annullare.

Pleaze confirm. ..

\_'{J hre you sure to copy the selected emploree’ s privilege?

el

Fare clic sul pulsante [OK] per confermare o fare clic sul pulsante [Annulla] per annullare.

System prompt

\_‘{J The Selected emploree’ s privileges are successfully copied!

Opzione (Scarica Modelli)*
Scarica modello utente (viso o impronta digitale) dal terminale al software.

Scegliere i lavoratori dalla lista informazioni dipendente (& possibile scegliere
alcuni o tutti i dipendenti utilizzando il tasto [Shift] o [Ctrl] sulla tastiera del
computer). Fare clic sul pulsante [Opzione]. Si aprira una finestra di dialogo:

confirm. ..

P This operation will deal with the selected machine:
o 1[Headoffice]
fre you sure to continue?

Cancel

Fare clic sul pulsante [OK] per confermare o fare clic sul pulsante [Annulla] per

annullare. Le informazioni vengono mostrate sull'interfaccia principale come segue:

[2011-08-25 16:18:44]Download fingerprint...
[2011-08-25 16:18:44]Download fingerprint:1[Head office]

Aggiorna Utenti sul Terminale
Carica le informazioni dei dipendenti ed i modelli del viso o delle impronte digitali sul

terminale.
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Scegliere i lavoratori dalla lista informazioni dipendente (€ possibile sceglierne alcuni
o tutti utilizzando il tasto [Shiftf] o [Ctrl]] sulla tastiera del computer). Cliccare su
[Aggiorna Utenti sul Terminale]. La seguente finestra di dialogo si aprira:

Blease confirm...

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare.

Vengono mostrate le seguenti informazioni nell'interfaccia principale:

[2011-08-25 15:10:18]Upload employees and fingerprints...
[2011-08-25 15:10:18]Upload employees and fingerprints: 1[Head office]
[2011-08-25 15:10:19]1[Head office]Upload employee and fingerprint completed

5.3.9 Cancella Utenti da Terminale
Cancella i dipendenti dal terminale via software.

Scegliere i lavoratori dalla lista informazioni dipendente (€ possibile scegliere alcuni
o tutti i dipendenti tramite il tasto [Shift] o [Ctrl] sulla tastiera del PC). Cliccare su
[Cancella Utenti da Terminale]. La seguente finestra di dialogo apparira:

Please confirm. ..

@ This cperation will deal with the selected machine
/) 1lHeadofFice]
T e you

Cliccare su [OK] per confermare o cliccare su [Annulla] per annullare. Vengono

mostrate le seguenti informazioni nell'interfaccia principale:

[2011-08-25 15:11:21]Delete the employee from the device...
[2011-08-25 15:11:21]Delete the employee from the deviece:1[Head office]
[2011-08-25 15:11:22]1[Head office]Delete the employee from the device completely

5.3.10 Cerca Utente

Cerca le informazioni che riguardano i dipendenti.

Emploree IT (=

Emploree Hame
Check

Terminal Enplores

Emploree Checking

Cerca le informazioni che riguardano i dipendenti tramite il Numero Utente, Nome
Utente e Terminale. Cliccare su [Cerca Utente] per trovare le informazioni che
riguardano i dipendenti.

5.3.11 Gestione Dipartimenti
Spostare il cursore sulla lista dipartimenti e poi cliccare il tasto destro del mouse.
Apparira il seguente menu:
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E@ Headaffice Employee b
Add Dept
Modify Dept
Delete Dept

Aggiungi dipartimento:

Cliccare [Aggiungi dipartimento]. La finestra [Imposta Nome Dipartimento ]

appare: Input Department Name

Fleaze Input Department M ame;

Impostare il nome dipartimento. Fare clic sul pulsante [OK] per confermare o fare clic
sul pulsante [Annulla] per annullare.

Modifica dipartimento:

Scegliere il dipartimento che si vuole modificare. Fare clic su [Modifica dipartimento].
La finestra [Impostare Nome dipartimento] si apre:

Input Department Name

Pleaze Input Department Mame:

Impostare il nome dipartimento. Fare clic sul pulsante [OK] per confermare o fare clic
sul pulsante [Annulla] per annullare.

Elimina dipartimento:

Scegliere il dipartimento che si vuole eliminare. Cliccare il tasto destro del
mouse e poi cliccare su [Elimina dipartimento]. La seguente finestra di dialogo
apparira:

Please confirm...

\:{/ fre you sure to delete the selected department?

Cancel |

Fare clic sul pulsante [OK] per confermare o fare clic sul pulsante [Annulla] per
annullare.

Nota: menu del tasto destro mouse:
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5.4

5.4.1

Select AL

Cancel Seletion

XJ

Transfer Department
Copy Friwilege

Add Emplores
Modify Emplores

By ¢

Delete Emplores

Gestione Registrazioni

| @ () Easlizh -
=
Enployees Record

Communication Nanagement Software ¥3.8.4

U Disk

Unit Menagement  Record Supervision

— Text £ile (¥, txt
[ Fezin Date 2F= 2011-11-09 - (@) | Esport Fomat Test fils(r txt)

- Enployee Ho

Length B

Euport Ficld Mo :Date/Tine:Terminal Fo :Sta « Space symbel Tab v
EEI= 2011-11-09 + | Search Export
lgifed o co=e% | Time Eormat yyyywe-dd Rhiemss - Space symbol Length |1 S
Record Search Export Recard
= Al Groups
Groupd -
Group?
Group3 i)
Groupd -
Group§
No Name DateTime: Status Status Description | Terminal No| Device D Devioe Name Dept Position Work Code  Identificatior

0%

Cerca Registrazione

0% Begin Date Fri 12/17/2010
P End date Fri 12/17/2010

Record Search

Settare la Data Inizio e la Data Fine come segue:

4 December 2010
S MT % TTF S
12 3 4
S 6 T 8 91011
12 13 14 15 16 [17]15
19 20 21 22 23 24 25
26 2T 28 29 30 31
Taday

-

-

Search
racord

3

Cliccare su [Cerca Registrazione] per trovare le registrazioni effettuate.

Mo Mame Drated Time Status
p| 379 Peter 3/20/2009 10:28:10 AM |

386 Jack 3/20/200910:28:31 AM |

387 (E 3/20/2009 10:28:34 AM |

Statuz Descripion  Unit Mo Uit 5/M
In 1 300
In 1 300
In 1 300
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5.4.2

5.5

Esporta Registrazioni

Settare il formato di esportazione, cosa esportare (Campi Esportazione) ed il formato

data/ora. Export Fornat Text file (s txt) +| Enplovee Ho. Lengtn [6
Export Field Fo :Date/Time;Unit Wo. ;Status - Space symbol . =
Export
Time format ¥¥¥3-mm-dd hhimm:ss ~|Space symbol Length 1 ek

Export Record

Formato Esportazione : 3 formati opzionali: text file (.txt), CSV file (.csv), Excel file (.xls).

Text file (¥, txt]
C3Y file (% c=zv)
Fxcel file(®. x1z)

Campi Esportazione: Scegliere fra le opzioni a disposizione.

[]Hame
DatefTime
[#]Unit Ha.
[JUnit name
[¥]Status
[JStatus Wame
DDepartment
[JFPesition

Formato Data/Ora : 4 formati opzionali

vy mm—dd hh:mm: ==
yyrym—d hhomm:ss
ywy—mm—dd hbomm:ss
yyvymmddhbmmss

Lunghezza No. Utente: Settare Lunghezza No. Utente, € preimpostata a 6 cifre.
Simbolo di Spaziatura : Simbolo di Spaziatura per separare i campi

Lunghezza Spaziatura: Impostabile

Una volta completato il settaggio, cliccare su [Esporta Registazione], si apre la

finestra [Salva come], scegliere la directory di salvataggio, immettere il nome file,
cliccare su [Salva]. Il sistema mostra quanto segue:

System prompt

\_'{J Records have been exported to " E:hTest'Report‘RQ-Rep tmt *

Fare clic sul pulsante [OK] per confermare.

Gestione USB *

Gestione USB ¢ usato per caricare i dati da penna USB nel database terminale.

Legge le presenze registrate su penna USB, ci si deve assicurare che tutti i dati siano
immagazzinati in G: la cartella \00000001 deve essere nella penna USB. [G]: La lettera
del driver della penna USB; [00000001]: & I' ID del terminale.

Viene mostrato quanto segue:
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5.6

5.6.1

= ‘l )@ € Enclisn

Communication Nanagement Software ¥3.9.4 - 3 X

Unit Menagement  Kecord Supervision  Employees Becord U Disk

w9 R @

S Find U Disk | Bead Records Restors Enployes Backup Enployes
from U Disk from U Disk to U Disk
U Disk Wanagement

=~ All Groups
Groupl -
Group2

Group3 i}
Groupd B
Groups

[2011-11-03 14:23:06]1[T10pen the dooi via software successiulb]

| 0% sk

Leggi Records da U Disk: Prima cliccare su [Trova Disk U] per immettere il percorso
del disco USB, cliccare [Leggi Records da U Disk] il sistema leggera automaticamente
i dati da U disk e li esportera nel database del terminale.

Solamente per il terminale FacePass con la funzione "Read Records from the U flash disk”.

Ripristino dei Dipendenti da U Disk: cliccare su [Ripristino dei Dipendenti da U Disk],
il sistema esportera le informazioni dipendente nel database terminale ed i modelli
impronta nella cartella "Template” .

Avviso di sistema: Se nel database sono gia presenti questi records, il sistema
rispondera con un: "record ripetuto".

Backup dei Dipendenti a U Disk: |l database delle informazioni dipendenti esistenti
ed i modelli delle impronte digitali, verra salvato su U Disk.

Settaggio del Sistema

Cliccare su l'icona [ =] nell'angolo in alto a sinistra, il menu apparira come di seguito:
=4

) Basic Parameter Setting
L TAk state Setting
A iai .
{1} Timing Downloading Eecord
=2 .
‘Lg‘ Nanagement PT setting

“1 Database linking setting

= Exit system
vl

Regola Parametri Base

Cliccare su [Regola Parametri Base ]. la finestra [Regola Parametri Base ] appare:
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Bl Basic Parameter Setting 3]
Basic Parameter
Cam Port Commurication delay time(1-5) 5 econds 3
MNetwark Communication delay time(1-20) Seconds 10
IP Poit 5010

5.6.2

5.6.3

[ Commurication Failed, automatically exit current aperation
[ InRealtime Monitoring, voice prompts “Department M ame"

[ Clear the data after downloading

B Cancel

Com port Communication delay time (1-5) sec.: Il tempo preimpostato € di 3s.

Network Communication delay time (1-20) sec.: Il tempo preimpostato € di 5s.
Porta IP: Porta di Comunicazione.

o Se la durata dell'interruzione & superiore al 'ritardo nella comunicazione' impostato,
il software annullera automaticamente I'operazione.

o In Real-time Monitoring, voice prompts "Department name”: Durante il monitoraggio in
tempo reale, se al dipendente € concesso l'accesso, il software pronuncera il reparto
e il nome del dipendente.

o Clear the data after downloading: Dopo aver completato il download delle registrazioni,
elimina automaticamente questi dati dal terminale.

Cliccare su [OK] per salvare i settaggi.

Regola Stato Terminale

Cliccare I'opzione [Regola Stato Terminale], e la finestra [T&A status setting] apparira:

T\ —
£ Please sor it in ascending order
Status valus | Symbol Status Descripion

» I In
10 ut

22 2

33 3

41 4

55 5

B 5

77 7

EE 3

33 3

1010 10

11 1

1212 12

1313 13

1414 14

1615 15

Upload ta the selected terminal \

Cliccare sullo stato che andremo a modificare. Immetere la descrizione di stato.

[Carica sul terminale selezionato]: Carica T&A status sul terminale selezionato.

Scarico Registrazioni Temporizzato

Cliccare su [Scarico Registrazioni Temporizzato ]. La finestra [Scarico Registrazioni
Temporizzato] apparira:

Timing Downloading Record

I~ Run Timing D ownloading Record

Downloading Time: |

Time: 0000 = Add Dielate Time
ok Concel
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Abilitare questa funzione scegliendo [Avvio Scarico Reg. Temporizzato]. Si possono
impostare sino a 5 orari.

Utilizzare il bottone [] per settare un orario. Poi cliccare su [Aggiungi] per aggiungere
I'orario all' [Ora dello Scarico].

Cliccare su [OK]per salvare i settaggi.

5.6.4 Gestione Password

5.6.5

Cliccare su [Gestione Password]. La finestra [Modifica Password] apparira:

lurlify management password

Old Prouck: ‘

Mew Prad ‘

Comfirm Piwd: ‘

ok Carcel

[Vecchia Password]: La password preimpostata € vuota.
Se I'amministratore ha modificato la password, immettere questa password che sara
usata per entrare nel sistema. Se ¢ errata, il sistema dara questo messaggio:

System prompt

2

3 The old password is incorvect,plesse sntsr the passwerd sgain!

Cliccare [OK] e immettere ancora la vecchia password.
[Nuova Password]: immettere la nuova password.
[Conferma Password]: immettere ancora la nuova password per conferma.

Se la Password di conferma ¢ differente dalla nuova, il sistema dara questo messaggio:

System prompt 3

\_',f) EonEmetfion E40lal fares ey (o mam peeserd copind

Cliccare su [OK] per immettere ancora una volta la password di conferma.
Quando la modifica sara completata, cliccare su [OK] per salvare la nuova

password ed il sistema dara questo messaggio: :

System prompt

\?—) Admin password modification snecessfull

Database Linking Setting

Cliccare su [Database linking setting]. La finestra [Proprieta di Data Link] apparira:
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5.6.6

B Data Link Properties @

Provider | Connection | Advanced || All

Specify the following to connectto Access data:
1. Selector enter a database name

[E:\Test\OAS000 AL+ A++2003 mdb

=

2. Enter information to log on to the database:
Username:  |Adnin

Blank password ] Allow saving password

Test Gonnection

[ Ok H Cancel ][ Help ]

Cliccare sul pulsante accanto [...]], [1. Selezionare o specificare un nome di database:]
per scegliere la directory del database di collegamento. E poi scegliere il nome del
database, fare clic sul pulsante [Apri] per confermare il collegamento al database e
uscire dall'interfaccia [proprieta di data link]. Se per il database sono gia impostati
[nome utente] e [password], dobbiamo inserire i dati richiesti.[2. Inserire le informazioni
necessarie per I'accesso al database]. Dopo aver completato queste procedure, fare
clic su [Verifica connessione] per controllare la corretta connessione alla banca dati e
le richieste del sistema:

Nicrosoft Data Link §|

::) Test connection succeeded.
-

Fare clic sul pulsante [OK] e si torna all'interfaccia [Proprieta di Data Link]. Fare clic
su [OK] e il sistema richiedera quanto segue,

System prompt

\:{j Databaze comnmecting successful, please restart the softwarel

Uscita dal Sistema
Cliccare su [Exit system].

Questo richiedera: Please confirm...  [X)

\‘-“f/} hre you sure to exit?
: Canecel

Fare clic sul pulsante [OK] per confermare o fare clic sul pulsante [Annulla] per annullare.

5.7 Configurazione Interfaccia Utente

5.7.1

5.7.2

Interfaccia Colore

Selezionare il colore cliccando sul tasto [©@ ],

Cambiare la Lingua del Software

Scegliere la lingua nelle opzioni [ &= .
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FAQ

(Frequently asked questions and answers)

Risposta alle domande piu frequenti
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6.1 L'impronta é registrata, ma spesso il terminale fallisce
nell'identificazione.
Problemi Soluzioni
1. L'impronta digitale non é stata Registrare nuovamente l'impronta. Riferirsi
acquisita correttamente. all'illustrazione per come posizionare il dito.
2. Luce solare diretta o luce troppo Evitare la luce diretta del sole o altra luce
intensa. intensa.
1. Toccarsi la fronte per aumentare
3. Pelle polpastrello troppo secca, o ' . .
grassa per uso di creme l'untuosita del dito.
cosmetiche. 2. Pulire le dita con un fazzoletto di carta.
. Bassa qualita delle impronte Registrare un altro dito che non presenta
digitali in caso di calli o peeling. questi problemi..
. Errato posizionamento del dito al Riferirsi all'illustrazione per come
momento della timbratura. posizionare correttamente il dito.
. Impronta digitale latente sulla Pulire la superficie del sensore
. Insufficiente pressione del Posizionare il polpastrello uniformemente
polpastrello sul sensore. sul sensore con una pressione moderata.
Influenza del cambiamento di R(?.glstrarelnuovamente I|mpro.nta. Riferirsi
. ine delli ta digital all'illustrazione per come posizionare
'mmagine deflimpronta digitale. correttamente il dito.
6.2 Nessuna registrazione trovata anche se il personale ha
regolarmente timbrato.
Problemi Soluzioni
1. Il terminale resta a lungo senza . .
alimentazione (Data/Ora si resettano) Reimpostare Data e Ora corrett,
2. Le registrazioni non sono state Scaricare le registrazioni dal terminale
scaricate
3. La capacita di memoria € stata Eliminare registrazioni, come da avviso,
superata. per evitare il riempimento della memoria
6.3 Il terminale non si connette al PC via software.

Problemi

Soluzioni

1. Metodo di comunicazione non
impostato correttamente

Selezionare il metodo corretto di
comunicazione

61




ANV

Intelligent . Security

Manuale Utente

2. Cavo mal inserito o malfunzionante

Accertarsi che il cavo sia ben inserito
o altrimenti cambiare cavo.

COM (errato No. della COM)

3. Non in grado di connettersi alla porta

Immettere il correto No. COM.

4. Non in grado di connettersi alla
portaTCP/IP (settaggio errato)

Fare riferimento al Manuale per la
connessione del Terminale.

6.4 L'orologio funziona correttamente, ma lo scanner
impronte e spento, il lavoratore non puo timbrare.
Problemi Soluzioni
1. Unita in stato di dormienza. Premere un tasto qualunque per attivarla.
1. Uscire dal sistema facendo clic su [Exit
2. |l dispositivo sta comunicando o|  System]. Se lo fa in modo anomalo, il
vi & un'interferenza. terminale riprendera la raccolta di impronte
ad ogni minuto.
2. Eliminare l'interferenza.
3. La capacita di memoria & stata | Eliminare registrazioni, come da avviso,
superata. per evitare il riempimento della memoria
6.5 Non si riesce ad usare la modalita ID + impronte
digitali per verificare le presenze.
Problemi Soluzioni
1. Immesso un ID errato. Immettere I'ID corretto.
2. Questo utente non ha i diritti di | Settare il metodo identificativo 1:1 per questo
usare il metodo identificativo 1:1| utente.
6.6 L'unita emette un segnale acustico automaticamente

senza che nessuno stia timbrando.

Problemi

Soluzioni

1. Luce solare diretta o una luce
troppo intensa.

Evitare la luce diretta del sole o altra luce
intensa.

2. Impronta digitale latente sulla
superficie del sensore.

Pulire la superficie del sensore
(preferibilmente con del nastro adesivo).

Nota: Per altri problemi, inviateci via mail i log files (files di registro) in formato zip o rar
(I file di registro si trovano nella cartella Log presente a sua volta nella directory di

installazione del software)!
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