Podrecznik uzytkownika rejestratora czasu pracy Time Attendance (wersja
autonomiczna)
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Oswiadczenie i zalecenia dotyczace bezpieczenstwa cybernetycznego

Oswiadczenie o bezpieczenstwie cybernetycznym

. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za ryzyko zwigzane z podigczeniem produktu do Internetu,
w tym m.in. za ataki cybernetyczne, ataki hakeréw, wirusy komputerowe, zlosliwe
oprogramowanie itp. Wtasne dane, w tym dane osobowe, nalezy chroni¢, podejmujac niezbedne
dzialania, takie jak: zmiana domyslnego hasta i stosowanie silnej kombinacji znakéw, okresowa
zmiana hasta, aktualizacja oprogramowania sprzgtowego itp. Firma Dahua nie ponosi
odpowiedzialno$ci za jakiekolwiek usterki, wycieki informacji lub inne problemy spowodowane
brakiem niezbednych $rodkow ostroznosci, majacych na celu zabezpieczenie urzadzen.
Bedziemy $wiadczy¢ ustugi w zakresie konserwacji produktu.

. W zakresie, w jakim nie jest to zabronione przez obowigzujace prawo, firma Dahua i jej
pracownicy, licencjobiorcy oraz podmioty stowarzyszone nie ponoszg odpowiedzialno$ci za
szkody osobowe, ani za zadne szkody przypadkowe, szczegblne, posrednie lub nastepcze, w tym
m.in. szkody za utrate zyskow, uszkodzenie lub utrate¢ danych, brak transmisji lub odbioru
danych, przerwe w dziatalno$ci gospodarczej lub jakiekolwiek inne szkody lub straty handlowe,
wynikajace lub zwigzane z korzystaniem lub brakiem moznos$ci korzystania z produktéw lub
ustlug, niezaleznie od tego, w jaki sposob zostaty one spowodowane, niezaleznie od teoretyczne;j
odpowiedzialno$ci (umownej, deliktowej lub innej), nawet jesli poinformowano o mozliwosci
wystapienia takich szkod. Niektore jurysdykcje nie zezwalaja na wylaczenie lub ograniczenie
odpowiedzialno$ci za obrazenia ciala, szkody przypadkowe lub nastgpcze, wiec powyzsze
ograniczenie moze nie mie¢ do nich zastosowania w danym przypadku.

. W zadnym przypadku odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody (inne niz te, okre§lone przepisami
obowiazujacego prawa w przypadkach dotyczacych obrazen ciata) nie moze przekroczy¢ kwoty
zaptaconej za produkty lub ustugi.

Zalecenia dotyczace bezpieczenstwa cybernetycznego
Obowiazkowe dzialania, ktore nalezy podjac¢ w celu zapewnienia bezpieczenstwa cybernetycznego

1. Zmiana hasla i stosowanie silnych hasel:

Powodem numer jeden, dla ktérego systemy zostaja ,,zhakowane” jest stosowanie stabych lub
domysinych hasel. Firma Dahua zaleca natychmiastowa zmiange domys$lnych haset i zastosowanie
silnego hasta, o ile to mozliwe. Silne hasto powinno sktadac¢ si¢ z co najmniej 8 znakow oraz kombinacji
znakow specjalnych, cyfr oraz duzych i matych liter.

2. Aktualizacja oprogramowania sprzetowego

Zgodnie ze standardowa procedura przyjeta w przemysle wysokich technologii zalecamy aktualizacje
oprogramowania sprzgtowego rejestratoréow sieciowych NVR, rejestratoréw cyfrowych DVR i kamer
IP, aby system posiadat wdrozone najnowsze poprawki zabezpieczen.

Nalezy sprawdzi¢ wersje oprogramowania sprzgtowego pracujacych urzadzen. Jesli data wydania
oprogramowania sprzgtowego jest starsza niz 18 miesiecy, nalezy skontaktowac si¢ z autoryzowanym
lokalnym dystrybutorem lub dziatem pomocy technicznej firmy Dahua w celu uzyskania dostgpnych
wersji aktualizacji.

Przydatne wskazéwki dotyczace poprawy bezpieczenstwa sieci
1. Regularnie zmienia¢ hasta

Nalezy regularnie zmienia¢ dane uwierzytelniajace urzadzen, aby zagwarantowac, ze dostep do systemu
jest uzyskiwany wytacznie przez upowaznionych uzytkownikow.



2. Zmieni¢ domy$lne porty HTTP i TCP:

e Nalezy zmieni¢ domyS$lne porty HTTP i TCP dla systeméw Dahua. Istnieja dwa porty uzywane do
komunikacji i zdalnego ogladania kanalow wideo.

e Porty te mozna zmieni¢ na dowolny zestaw cyfr od 1025 do 65535. Unikanie domyslnych portéw
zmnigjsza ryzyko, ze osoby z zewnatrz beda w stanie odgadnaé, ktore porty sa stosowane.

3. Wilaczy¢ HTTPS/SSL:
Nalezy odpowiednio skonfigurowac certyfikat SSL, aby wilaczy¢ opcje HTTPS. W ten sposob cata
komunikacja pomiedzy urzadzeniami i rejestratorem zostanie zaszyfrowana.

4.  Wiaczyé filtr IP:
Wilaczenie filtru IP uniemozliwi dostep do systemu wszystkim, z wyjatkiem uzytkownikow o
okreslonych adresach IP.

5.  Zmieni¢ hasto ONVIF:

W przypadku starszego oprogramowania sprzgtowego kamery IP hasto ONVIF nie zmienia si¢ po
zmianie danych uwierzytelniajacych systemu. Nalezy zaktualizowaé oprogramowanie sprzetowe
kamery do najnowszej wersji lub recznie zmieni¢ hasto ONVIF.

6. Przekierowywanie tylko potrzebnych portow:

e Nalezy stosowac przekierowanie tylko tych portow HTTP i TCP, ktoére maja by¢ uzywane. Nie
nalezy przekierowywa¢ duzego zakresu numeréw do urzadzenia. Nie nalezy ustawiaé strefy
ograniczonego zaufania adresu IP urzadzenia.

o Nie nalezy przekierowywac zadnych portow poszczegdlnych kamer, jesli wszystkie sa podtaczone
do rejestratora na obiekcie. Potrzebny jest tylko rejestrator NVR.

7. Wylaczy¢ funkcje automatycznego logowania do systemu SmartPSS:

Uzytkownicy SmartPSS, ktorzy uzyskuja dostep do swojego systemu na komputerze uzywanym przez
wiele oséb, powinni wylaczy¢ funkcje automatycznego logowania. W ten sposob tworzy si¢ warstwe
bezpieczenstwa, uniemozliwiajacg dostep do systemu uzytkownikom nieposiadajgcym odpowiednich
danych uwierzytelniajacych.

8. Stosowa¢ inng nazwe uzytkownika i inne hasto do SmartPSS:

W przypadku witamania na konto w mediach spotecznosciowych, na konto bankowe, poczte
elektroniczng itp. nalezy by¢ =zabezpieczonym przed mozliwos$cia pozyskania haset i ich
wykorzystaniem w systemie nadzoru wideo. Uzycie innej nazwy uzytkownika i innego hasta do systemu
bezpieczenstwa utrudni osobie niepowotanej uzyskanie dostepu do systemu.

9. Ograniczy¢ liczbe kont dla goSci:

Jesli system zostat skonfigurowany pod katem wielu uzytkownikoéw, nalezy upewnié sig, ze kazdy
uzytkownik posiada tylko te prawa dostepu do opcji i funkcji, z ktorych musi korzystac¢, aby wykonywac
SWO0ja prace.

10. UPNP:

e UPnP automatycznie sprobuje przekierowaé porty w routerze lub modemie. W normalnych
okoliczno$ciach jest to prawidlowe rozwigzanie. Jezeli jednak system automatycznie przekierowuje
porty, a dane uwierzytelniajgce sg domyslne, nalezy liczy¢ sie z mozliwo$cig dostepu przez 0soby
niepowolane.

o Jesli porty HTTP i TCP w routerze/modemie zostaly przekierowane recznie, funkcja ta powinna
zosta¢ wylaczona niezaleznie od tego, czy jest to port HTTP czy TCP. Wylaczenie opcji UPnP jest
zalecane, gdy nie jest uzywana w rzeczywistych aplikacjach.

11. SNMP:



Nalezy wytaczy¢ protokot SNMP, jesli nie jest uzywany. W przeciwnym razie SNMP nalezy wlaczy¢
tylko tymczasowo i tylko na potrzeby $ledzenia i testowania.

12. Multicast:

Multicast (rozsytanie grupowe) stuzy do wspotdzielenia strumieni wideo pomiedzy dwoma
rejestratorami. Obecnie nie sg znane zadne problemy zwigzane z Multicastem, ale jesli jest uzywany,
jego wylaczenie moze zwigkszy¢ bezpieczenstwo sieci.

13. Sprawdzaé dziennik:

W przypadku podejrzenia, ze osoba niepowotana uzyskata dostep do systemu mozna sprawdzi¢ dziennik
systemowy. Dziennik systemowy zawiera adresy IP, z ktorych zalogowano si¢ do systemu, oraz
udostepnione zasoby.

14. Fizycznie odseparowa¢ urzadzenie:

W najlepszym przypadku nalezy zapobiec nieautoryzowanemu, fizycznemu dostgpowi do systemu.
Najlepszym sposobem na osiaggniecie tego celu jest zainstalowanie rejestratora w zamykanej szafie,
zamykanej szafie serwerowej lub w pomieszczeniu zamykanym na klucz.

15. Podlaczyé kamery IP do portow PoE z tylu rejestratora NVR:
Kamery podiaczone do portow PoE z tytu rejestratora NVR sg odizolowane od $wiata zewnetrznego i
nie mozna do nich uzyska¢ bezposredniego dostepu.

16. Oddzieli¢ rejestrator NVR i sie¢ kamer IP

Sie¢, w ktorej pracuje rejestrator NVR i kamera IP, nie powinna by¢ jednoczes$nie publiczng siecig
komputerowa. Uniemozliwi to wizytujacym lub niechcianym go$ciom uzyskanie dostgpu do tej samej
sieci, ktorej uzywa system bezpieczenstwa dla prawidtowego funkcjonowania.

Najnowsze informacje na temat firmy Dahua, o$wiadczenie i zalecenia dotyczace bezpieczenstwa
cybernetycznego mozna znalez¢ pod adresem www.dahuasecurity.com.

Ochrona prywatnosci

Jako uzytkownik urzadzenia Iub administrator danych, mozna zbiera¢ dane osobowe innych
0sob, takie jak: obraz twarzy, odciski palcow, numer rejestracyjny samochodu, adres e-mail,
numer telefonu, pozycja GPS itp. Nalezy przestrzega¢ lokalnych przepiséw i regulacji
dotyczacych ochrony prywatnosci w celu zabezpieczenia uzasadnionych praw i interesow
innych os6b poprzez wdrozenie $rodkow obejmujacych m.in.: zapewnienie wyraznej i
widocznej identyfikacji w celu poinformowania osoby, ktoérej dane dotycza, o istnieniu
obszaru nadzoru wraz z podaniem odpowiednich informacji kontaktowych.

Informacje o podreczniku uzytkownika

e  Podrecznik ma charakter wylacznie informacyjny. W przypadku niezgodnosci pomiedzy
podrecznikiem a rzeczywistym produktem znaczenie nadrzedne ma rzeczywisty produkt.

e Nie ponosimy odpowiedzialnosci za jakiekolwiek straty spowodowane dziataniami, ktore
nie sg zgodne z podre¢cznikiem uzytkownika.

e  Podrecznik uzytkownika bedzie aktualizowany zgodnie z najnowszymi przepisami prawa
i regulacjami obowigzujacymi w odpowiednich regionach. Szczegotowe informacje
mozna znalez¢ w papierowym podreczniki uzytkownika, na ptycie CD-ROM, uzywajac
kodu QR lub na naszej oficjalnej stronie internetowej. W przypadku niezgodno$ci migdzy
podrecznikiem uzytkownika w wersji papierowej a wersja elektroniczng znaczenie


http://www.dahuasecurity.com/

nadrzedne ma wersja elektroniczna.

WSszystkie wzory i oprogramowanie moga ulec zmianie bez uprzedniego pisemnego
powiadomienia. Aktualizacje produktu mogg spowodowaé pewne roznice miedzy
rzeczywistym produktem a podrgcznikiem uzytkownika. Prosimy o kontakt z dziatem
obstugi klienta w celu uzyskania najnowszych informacji na temat programu i
dokumentacji uzupetniajace;j.

Mimo to, w opisie danych technicznych, funkcji i operacji moga wystapi¢ odstgpstwa lub
btedy w druku. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci lub sporéw prosimy o
zapoznanie si¢ z naszym ostatecznym wyjasnieniem.

Jezeli nie mozna otworzy¢ przewodnika (w formacie PDF), nalezy zaktualizowaé
oprogramowanie lub sprobowac uzy¢ innego powszechnie uzywanego programu, ktory
umozliwia otwarcie pliku.

Wszystkie znaki towarowe, zastrzezone znaki towarowe i nazwy firm zawarte w
podreczniku uzytkownika stanowig wlasno$¢ odpowiednich podmiotow.

W przypadku wystgpienia jakichkolwiek problemow podczas korzystania z urzadzenia
nalezy odwiedzi¢ nasza strong internetowa, skontaktowac si¢ z dostawca lub dzialem
obstugi klienta.

W przypadku watpliwosci lub niezgodnosci nalezy zapoznaé si¢ z naszym ostatecznym
wyjasnieniem.



1  Opis produktu

1.1 Wstep

Time Attendance jest rejestratorem czasu pracy opartym na uzyciu linii papilarnych i hasta. Urzadzenie
obstuguje lokalng konfiguracje¢ kontroli obecnos$ci oraz eksport statystyk obecnosci do pamigci USB bez
uzycia oprogramowania. Urzadzenie charakteryzuje si¢ prostym i schludnym wzornictwem oraz nadaje
si¢ do montazu w obiektach ustugowo-handlowych, sklepach, fabrykach itp.

Urzadzenie obstuguje przede wszystkim:

16 klawiszy mechanicznych i 2,4-calowy wyswietlacz LCD.

Kontrola obecnosci na podstawie linii papilarnych lub hasta.

Maksymalnie 2000 linii papilarnych i 1000 uzytkownikow.

Maks. 100 000 rekordow obecnosci.

Whbudowany sygnat dzwigkowy.

24 grupy zmianowe.

20 dziatow.

Komunikat 0 zmianie czasu.

Ostrzezenie:

o Nalezy uzy¢ przej$cidowki pradu statego (5 V, 1 A). Temperatura pracy nie moze przekracza¢ -10
°C —+55°C.

e Nalezy prawidtowo uzywac baterii, aby unikng¢ pozaru, wybuchu i innych zagrozen.

Zuzyte baterie nalezy wymieni¢ na nowe baterie tego samego typu.

o Nalezy zastosowaé przewdd zasilajacy o parametrach odpowiadajacych charakterystyce lokalnej
sieci energetycznej. Z przewodu zasilajacego nalezy korzysta¢ w sposéb zgodny ze specyfikacja
parametréw znamionowych.

e  Sposéb uzytkowania musi spelnia¢ wymagania klasy SELV, a doprowadzone napigcie musi
spelnia¢ wymagania normy IEC60950-1 dotyczacej ograniczonego zrodla zasilania, zgodnie z
informacja podana na etykiecie na urzadzeniu.

e  Urzadzenie o budowie klasy I nalezy podtaczy¢ do gniazdka sieciowego z uziemieniem.

e W przypadku stosowania wtyczki lub facznika jako urzadzenia odcinajacego nalezy upewnic sig,
ze obstuga urzadzenia nie bedzie utrudniona.



2 Montaz urzadzenia

2.1 Lista kontrolna

Nr Nazwa Ilos¢
1 Urzadzenie 1
2 Przej$ciowka zasilania 1
3 Przewod zasilajacy 1
: e Torebka ze $rubg *1
¢ Sruba e Kolek rozporowy *3
5 Krotkie wprowadzenie do obstugi 1
Tabela 2-1

2.2 Panel i port

Wyglad kontrolera dostgpu przedstawiono na rysunku 2-1 i rysunku 2-2.

KD 11

o
Operation —»——8
D,

Rysunek 2-1

Fingerprint

lkona Uwaga

0~9 Klawisze numeryczne do wprowadzania cyfr i liter

Powrot lub wyjscie

Gora

Enter lub potwierdzenie

Klawisz Backspace

©)
)
) Dot
D)
€D

581% Wejscie do menu gtownego lub wejscie przetacznika

Tabela 2-2




Power input

USB

Rysunek 2-2

2.3  Wymiary

™y
A

120, 0

H

0000
S

0000 |
000C
0000

Rysunek 2-3

24 Montaz

Przebieg montazu rejestratora czasu pracy zostat przedstawiony na rysunku 2-4.
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Rysunek 2-4

Kolejnos¢ czynnosci podczas montazu:

Krok 1: Przyklei¢ szablon montazowy na powierzchni, na ktorej urzadzenie ma zosta¢ zamontowane, i
wykona¢ otwor w miejscu wskazanym na szablonie. Wtozy¢ kotek rozporowy w otwor montazowy.
Krok 2: Zamocowac $rubg w Scianie zgodnie z szablonem, pozostawiajac odstep 2-2,5 mm pomigdzy
srubg a Sciang.

Krok 3: Podlaczy¢ wtyczke zasilania i uporzadkowac przewody w odpowiednich miejscach.

Krok 4: Zawiesi¢ urzadzenie na $rubie.



3 Opis dzialania systemu

Uwaga:
e Informacje na temat odczytu linii papilarnych — zob. zatacznik 1.
e Informacje na temat wprowadzania znakéw — zob. zalacznik 2.

3.1 Menu gléwne

Po podtaczeniu zasilania urzadzenie uruchomi sie¢, a na wyswietlaczu pojawi si¢ godzina — patrz rysunek
3-1.

Uwaga:

Po dhuzszej bezczynno$ci urzadzenie przetaczy si¢ w tryb czuwania.

09:16.-

WEDNESDAY 2017-06-14

Rysunek 3-1

Nacisnaé , aby przej$¢ do menu gtdéwnego — patrz rysunek 3-2.

Uwaga:

W przypadku dodania profilu administratora mozna wprowadzi¢ identyfikator i hasto
administratora lub wykona¢ odczyt odcisku palca, aby si¢ zalogowa¢.



@ Back @ Confim © Move

® @ @

1.User 2Data 3.Shift

%
n 7 Lo |

4.USB 5.Feature 6.SysInfo

Rysunek 3-2

Nacisnag¢ lub , aby wybra¢, a nastgpnie nacisngc lub bezposrednio wybra¢ klawisz
numeryczny, aby przejs¢ do danej funkc;ji.

3.2 Uzytkownik
Istnieje mozliwos$¢ dodania uzytkownika kontroli czasu pracy i dziatu, a takze wyszukania i edytowania

informacji o uzytkowniku i dziale. Mozna rowniez przypisa¢ uzytkownika do dzialu, aby ustawic
zmiang dla catego dziatu.

Wejs¢ do menu glownego, nacisngé @ lub @, wybra¢ uzytkownika, nacisngé \
Ewentualnie nalezy bezposrednio wybra¢ klawisz numeryczny [1]. Patrz rysunek 3-3.

@ Back @ Confirm © Move

‘.0 Add New User

‘.Q Edit User

% Edit Dept.

Rysunek 3-3

3.2.1 Dodawanie uzytkownika

Istnieje mozliwos¢ dodania nowego uzytkownika, jak roéwniez zapisania nowych informacji o
uzytkowniku, w tym: ID, nazwy, odcisku palca, hasta itp. Uzytkownik moze zarejestrowaé swoja
obecno$¢ za pomocag odcisku palca i hasta. System obstuguje do 1000 uzytkownikow i 5
administratorow.

Krok 1: Przej$¢ do ,,User > Add New User” (Uzytkownik > Dodaj nowego uzytkownika) i nacisng¢



. Patrz rys. 3-4 i rys. 3-5.
@ Back @ Confim © Move € Del

ID

Rysunek 3-4
@ Back @ Confirm © Move € Del

WD PWIC not recorded

Dept W

Schedule Mode HQ -shift

User Level Administrator

Rysunek 3-5

Krok 2: Nacisna¢ @ lub ®, aby zaznaczy¢ parametr. Nacisngé , aby potwierdzi¢. Nacisna¢
klawisz numeryczny, aby wprowadzi¢ informacje, a nastgpnie ponownie nacisngc , aby zapisac.
Zob. tabela 3-2.

Parametr Uwaga
ID

Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika (maks. 8 cyfr). Mozna nacisngé @ lub
, aby ustawi¢ numer.

Nazwa Wprowadzi¢ nazwe¢ uzytkownika (maks. 16 znakow), nacisngc , aby

zmieni¢ jezyk, w tym liter¢, symbol i numer.

FP1 - FP3 Zarejestrowaé odcisk palca (kazdy uzytkownik moze zarejestrowaé maks. 3
odciski palca). Kazdy odcisk palca wymaga trzykrotnej weryfikacji. Postgpowac
zgodnie z instrukcjami dzwigkowymi.

PWD (Hasto) Wprowadzi¢ hasto (hasto musi sktada¢ si¢ z minimum 1 cyfry i maksymalnie 8
cyfr).

(I%E}palit)ment Nacisngé @ lub (.L) , aby wybra¢ ustawienia wstepne dzialu — patrz rozdziat
zia
3.2.3.

Schedule Mode Nacisnaé @ lub &) , aby wybraé opcje.




(Tryb

e Zmiana indywidualna, zmiana pojedynczego uzytkownika nie jest tozsama

harmonogramu) | ze zmiang dziatu.
e Zmiana dzialu, zatwierdzenie zmiany dzialu, zatwierdzenie kontroli
obecnosci i1 przypisanie zmiany dziatu.
Ustawianie zmiany indywidualnej i zmiany dziaty — patrz rozdziat 3.3.2.

P(_)Zlom . Nacisngé @ lub (;) , aby przej$¢ w prawo.

uzytkownika

e  Uzytkownik posiada wyltacznie uprawnienie do odnotowywania swojej
obecnosci.
e  Administrator moze zalogowac si¢ do systemu i wprowadza¢ ustawienia.

Tabela 3-1

3.2.2 Edytowanie uzytkownika

Istnieje mozliwo$¢ wyszukania uzytkownika w systemie, zmodyfikowania i usunigcia informacji o

uzytkowniku.

Zaznaczy¢ ,,User > Edit User” (Uzytkownik > Edytuj uzytkownika) i nacisng¢ @. Ewentualne
informacje o uzytkowniku zostang wy$wietlone na ekranie — patrz rysunek 3-6.
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e Nacisng¢ , aby wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika w celu wyszukania odpowiednich
informacji o uzytkowniku.

e  Zaznaczy¢ uzytkownika i nacisngé @ , aby usungg¢.

e  Zaznaczy¢ uzytkownika i nacisngé , aby zmodyfikowa¢ nazwe uzytkownika, dziatu, tryb
harmonogramu i poziom uzytkownika. Jesli wprowadzono odcisk palca i hasto (PWD), nacisnaé¢

, a po ich usunigciu mozna wprowadzi¢ je ponownie. Identyfikator uzytkownika nie moze
zosta¢ zmieniony.

o E oznacza wprowadzanie odcisku palca.

. ﬂ oznacza wprowadzanie hasta.




3.2.3 Ustawianie dzialu

W systemie wprowadzono juz 20 dziatow, ktorym mozna teraz przypisa¢ nazwe. Po wpisaniu nazwy
dzialu nowa nazwa zostanie wy$wietlona w parametrze ,,.Department” utworzonym przez nowego
uzytkownika. Dzial bez nazwy nie bedzie wyswietlany.

Krok 1: Zaznaczy¢ ,,User > Edit User” i nacisng¢ @. Tutaj mozna przypisac ID dzialu do jego nazwy
— patrz rysunek 3-7.
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Krok 2: Nacisna¢ @ lub , aby wybra¢ ID dziatu i nacisngé @.

Krok 3: Nacisna¢ klawisz numeryczny, aby wprowadzi¢ odpowiednia nazwe dziatu i powigzac ja z
identyfikatorem dziatu.

Krok 4: Ponownie nacisng¢ , aby zapisac.
33 Zmiana

Istnieje mozliwos¢ ustawienia harmonogramu zmiany wedlug czasu obecnosci lub przypisaé
odpowiednig zmiang¢ do dziatu lub uzytkownika.

crr 4 . . A , . . . , (
Wejs¢ do menu gtdéwnego, nacisnaé lub , aby wybra¢ zmiang, a nastgpnie nacisngé

. Ewentualnie mozna bezposrednio nacisnagé¢ klawisz numeryczny [3]. Patrz rysunek 3-8.
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3.3.1 Ustawianie zmiany
System obstuguje 24 zmiany. Istnieje mozliwos$¢ ustawienia okresu obecno$ci zmiany robocze;j.
3.3.1.1 Zmiana

Krok 1: Wybra¢ ,,Shift > Shift Setup > Shift Setup > Shift” (Zmiana > Konfiguracja zmiany > Zmiana),
a nastepnie nacisnac @. Patrz rysunek 3-9.
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Krok 2: Wybra¢ numer zmiany i nacisng¢ @.
Krok 3: Nacisna¢ @ lub , aby ustawi¢ godzing.
Krok 4: Po uzyciu klawiszy numerycznych w celu ustawienia godziny, nacisng¢ @ lub , aby

dostosowa¢ godzing. Nacisngé , aby potwierdzi¢. Wybra¢ nastepng pozycje ustawien — patrz
tabela 3-2.



Parametr Uwaga

Duty T1, Duty T2 (Cykl | Ustawi¢ okres obecnosci, jako okres pomiedzy zalogowaniem a
T1, Cykl T2) wylogowaniem, ktory bedzie oznacza¢ okres normalnej obecnosci. W
przeciwnym razie bedzie to nieprawidlowa obecno$¢. System obstuguje
dwa okresy.

W przypadku ustawienia dwoch okreséw, okresy 1 1 2 muszg oznaczad
normalng obecno$¢, aby mozna bylo odnotowa¢ normalng obecnos$é¢

uzytkownika.
Overtime Session (Sesja | Ustawi¢ sesj¢ pracy w godzinach nadliczbowych, jako okres pomigdzy
w godzinach | zalogowaniem a wylogowaniem, ktory bedzie oznaczaé prace w
nadliczbowych) godzinach nadliczbowych.

Tabela 3-2

Krok 5: Nacisna¢ \ System zapyta, czy zapisac.

Krok 6: Nacisna¢ , aby zapisac.
3.3.1.2 Import tabeli harmonogramu

Ostrzezenie:

Nalezy upewnié¢ sie, ze pamieé¢ USB zostala podiaczona. NIE ODEACZAC pamieci USB podczas
aktualizacji lub pracy systemu. W przeciwnym razie aktualizacja zakonczy si¢ niepowodzeniem,
a system kontroli obecnosci nie bedzie dzialaé prawidlowo.

Wprowadzi¢ dane zgodnie z pobrang tabelg harmonogramu, a nast¢pnie zatadowac je na odpowiednie
urzadzenie z uzyciem pamigci USB.

Wyeksportowac folder o nazwie ,,import export file 00001, gdzie numer oznacza numer urzadzenia.
Podczas zatadowywania pliku nalezy zachowa¢ ostrozno$¢. Upewnic sig, ze nazwa urzadzenia podana
w nazwie pliku jest zgodna z numerem urzadzenia do zatadowania.

Krok 1: Zaktualizowa¢ odpowiedni plik ,,schedule table.xIs” i zapisa¢ go w folderze z plikami do
eksportu/importu.

Krok 2: Przejs¢ do ,,Shift > Schedule Setup > Import Schedule Table” (Zmiana > Konfiguracja

harmonogramu > Zaimportuj tabele harmonogramu) i nacisngé¢ . Na ekranie pojawi si¢ komunikat
z pytaniem, czy nadpisa¢ oryginalne informacje o harmonogramie.

Krok 3: Nacisng¢ , aby zatadowac.

3.3.1.3 Eksport tabeli harmonogramu

Ostrzezenie
Nalezy upewnié¢ sie, ze pamieé¢ USB zostala podiaczona. NIE ODEACZAC pamieci USB podczas
pobierania lub pracy systemu. W przeciwnym razie aktualizacja zakonczy si¢ niepowodzeniem, a

system kontroli obecnosci nie bedzie dziala¢ prawidtowo.

Informacje o harmonogramie w systemie mozna pobrac i zapisa¢ na pamigci USB.



Przej$¢ do ,,Shift > Schedule Setup > Export Schedule” (Zmiana > Konfiguracja harmonogramu >

Wyeksportuj harmonogram) i nacisna¢ .

Na ekranie pojawi si¢ komunikat z prosbg o zaczekanie, a nast¢pnie pojawi si¢ informacja o pomyslnym
zakonczeniu pobierania.

Utworzono plik ,,schedule table.xls” zapisany w folderze ,,import file 00001, w przypadku ktérego
numer w nazwie folderu oznacza numer urzadzenia.

3.3.2 Konfiguracja harmonogramu

System obstuguje harmonogram uzytkownikow i dzialdw. Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia ustawien
stosownie do potrzeb.

3.3.2.1 Harmonogram uzytkownikow

Istnieje mozliwo$¢ ustawienia harmonogramu na biezacy i przyszly miesigc dla jednego uzytkownika.

Krok 1: Przejs¢ do ,,Shift > Schedule Setup > User Schedule” (Zmiana > Konfiguracja harmonogramu
> Harmonogram uzytkownika) i nacisng¢ . Patrz rysunek 3-10.
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Krok 2: Wprowadzi¢ numer uzytkownika, aby automatycznie wyswietli¢ nazwe i dzial, a nastepnie

nacisng¢ — patrz rysunek 3-11.
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Krok 3: Nacisna¢ lub @, aby wybrac datg, a nastgpnie nacisng¢ , aby edytowac zmiane.

Krok 4: Nacisnag¢ klawisz numeryczny, aby wprowadzi¢ zmiang. Mozna nacisna¢ lub @, aby

zaznaczy¢ zmiang, a nastepnie nacisnaé , aby potwierdzic.
e 1-24 oznacza zmiang robocza w konfiguracji.

Brak wartosci i 0 oznaczaja czas poza godzinami pracy.

25 oznacza wyjazd stuzbowy.

26 oznacza urlop.

Krok 5: Nacisng¢ . System zapyta, czy zapisac.

Krok 6: Nacisna¢ , aby zapisac.

3.3.2.2 Harmonogram dziatu

Wybra¢ dziat, ustawi¢ metode petli zmiany dla odpowiedniego dziatu.

Krok 1: Przej$¢ do ,,Shift > Schedule Setup > Department Schedule” (Zmiana > Konfiguracja
harmonogramu > Harmonogram dziatu) i nacisng¢ .



@ Back @ Confirm © Move

Rysunek 3-12

Krok 2: Nacisnagé lub @, aby wybra¢ ustawienia wstepne dzialu, a nastgpnie nacisnaé
— patrz rysunek 3-13.
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Krok 3: Nacisna¢ klawisz numeryczny, wprowadzi¢ zmiang i nacisnac¢ lub ®, aby zaznaczy¢

zmiang. Nacisnaé , aby potwierdzi¢.

e 1-24 oznacza zmiang robocza w konfiguracji.

Brak wartosci i 0 oznaczajg czas poza godzinami pracy.
25 oznacza wyjazd stuzbowy.

26 oznacza urlop.

Krok 4: Nacisng¢ .

System zapyta, czy zapisac.

Krok 5: Nacisng¢ , aby zapisac.



3.3.2.3 Import tabeli harmonogramu

Ostrzezenie:

Nalezy upewnié¢ sie, Ze pamieé USB zostala podlaczona. NIE ODEACZAC pamieci USB podczas
aktualizacji lub pracy systemu. W przeciwnym razie aktualizacja zakonczy si¢ niepowodzeniem,
a system kontroli obecnosci nie bedzie dziala¢ prawidlowo.

Wprowadzi¢ dane zgodnie z pobrang tabela harmonogramu, a nastgpnie zatadowac je na odpowiednie
urzadzenie z uzyciem pami¢ci USB.

Wyeksportowac¢ folder o nazwie ,,import export file 000017, gdzie numer oznacza numer urzadzenia.
Podczas zatadowywania pliku nalezy zachowa¢ ostrozno$¢. Upewni¢ sig, ze nazwa urzadzenia podana
w nazwie pliku jest zgodna z numerem urzadzenia do zatadowania.

Krok 1: Zaktualizowaé¢ odpowiedni plik ,,schedule table.xIs” i zapisa¢ go w folderze z plikami do
eksportu/importu.

Krok 2: Przej$¢ do ,,Shift > Schedule Setup > Import Schedule” (Zmiana > Konfiguracja harmonogramu

> Zaimportuj harmonogram) i nacisngé¢ . Na ekranie pojawi si¢ komunikat z pytaniem, czy
nadpisa¢ oryginalne informacje o harmonogramie.

Krok 3: Nacisng¢ , aby zatadowac.

3.3.2.4 Eksport tabeli harmonogramu

Ostrzezenie

Nalezy upewnié¢ sie, ze pamieé¢ USB zostala podiaczona. NIE ODEACZAC pamieci USB podczas
pobierania lub pracy systemu. W przeciwnym razie aktualizacja zakonczy si¢ niepowodzeniem, a
system kontroli obecnosci nie bedzie dziala¢ prawidlowo.

Informacje o harmonogramie w systemie mozna pobrac i zapisa¢ na pamigci USB.

Krok 1: Przej$¢ do ,,Shift > Schedule Setup > Export Schedule Table” (Zmiana > Konfiguracja
harmonogramu > Wyeksportuj tabel¢ harmonogramu) i nacisna¢ .

Krok 2: Nacisng¢ klawisz numeryczny, aby ustawi¢ godzine lub nacisngé lub @, aby

dostosowa¢ godzing. Nacisnaé¢ , aby potwierdzi¢. Nastgpnie wybra¢ kolejna pozycje do
ustawienia.

Krok 3: Nacisng¢ .

Na ekranie pojawi si¢ komunikat z prosbg o zaczekanie, a nastepnie pojawi si¢ informacja o pomyslnym
zakonczeniu pobierania.

Utworzono plik ,,schedule table.xIs” zapisany w folderze ,,import file 00001”, w przypadku ktérego
numer w nazwie folderu oznacza numer urzadzenia.

3.3.3 Ustawianie spoznienia i wcze$niejszego wyjscia



Ustawi¢ dozwolony przedzial czasowy dla spdznienia i wcze$niejszego wyjscia. W tych przedziatach
czasowych rejestracja obecno$ci bedzie realizowana normalnie. Ustawiony czas spdznienia i
wczesniejszego wyjscia obowigzujg dla wszystkich zmian.

¢  Godzina sp6znienia, ktora oznacza godzing zalogowania pozniejsza niz ogolny czas rozpoczecia
pracy. Na przyktad, gdy praca rozpoczyna si¢ o godz. 8, jesli czas spdznienia wynosi 5 minut,
zalogowanie po godz. 8:05 oznacza spOznienie, a zalogowanie przed godz. 8:05 zostanie
zarejestrowane jako normalne przyjscie.

e Godzina wczesniejszego wyjscia, ktéra oznacza wylogowanie si¢ przed ogdlna godzing
zakonczenia pracy. Na przyktad, gdy praca konczy si¢ o godz. 17:00, jesli wczesniejsze wyjscie
wynosi 5 minut, wylogowanie si¢ przed godz. 16:55 oznacza wcze$niejsze wyjscie, a wylogowanie
po godz. 17:00 zostanie zarejestrowane jako normalne wyjscie.

Krok 1: Przejs¢ do poziomu zmiany, zaznaczy¢ ,,Late Time Setup” (Konfiguracja czasu spoznienia) lub

,Early Leave Time Setup” (Konfiguracja czasu wczesniejszego wyjscia) i nacisngé @ .

Krok 2: Wprowadzi¢ godzine oraz nacisngé lub ®, aby dostosowaé godzing, a nastepnie

nacisng¢ .

3.4  Statystyki obecnosci
Ostrzezenie

Ostrzezenie

Nalezy upewnié¢ sie, ze pamieé¢ USB zostala podlaczona. NIE ODEACZAC pamieci USB podczas
eksportu lub pracy systemu. W przeciwnym razie eksport zakonczy sie¢ niepowodzeniem, a system
kontroli obecnosci nie bedzie dzialaé¢ prawidlowo.

Istnieje mozliwos$¢ wyszukania i eksportowania rejestru obecnosci. System przechowuje maks. 100 000
rekordow.

Po wejsciu do menu gldwnego nacisngé lub , aby wybra¢ dane (,,Data”) i nacisng¢ .

Ewentualnie mozna bezposrednio wybra¢ klawisz numeryczny [2] — patrz rysunek 3-14.
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3.4.1 Zapytanie do dziennika obecnosci uzytkownika

Krok 1: Przej$¢ do ,,Data > Query User ATT” (Dane > Dziennik obecnos$ci uzytkownika). Zalogowa¢
si¢ 1 nacisng¢ . Patrz rysunek 3-15.
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Uwaga:

W trybie czuwania nacisnaé , wprowadzi¢ hasto do odcisku palca uzytkownika, ktore nalezy
wyszukac, aby zobaczy¢ zapis obecnosci danego uzytkownika.

3.4.2 Eksport miesiecznego dziennika obecnosci

Istnieje mozliwos¢ wyeksportowania do pamigci USB dziennika obecnosci wszystkich uzytkownikow
w wybranym miesigcu, w tym numeru urzadzenia, identyfikatora roboczego, imienia i nazwiska, rodzaju
obecnosci 1 godzin obecnosci.

Krok 1: Przejs¢ do ,,.Data > Export Monthly ATT” (Dane > Wyeksportuj miesieczny dziennik

obecnosci). Zalogowac si¢ i nacisnaé¢ . Patrz rysunek 3-17.
Rysunek 3-16

@ Back @ Confirm © Move @ EXP

Export Time = 2017 - m




Rysunek 3-17

Krok 2: Nacisnaé lub ®, aby wybrac¢ rok lub miesigc, nacisngé , aby edytowac rok i

miesiac.
Krok 3: Nacisng¢ klawisz numeryczny, aby wprowadzi¢ rok lub miesiac, albo lub @, aby
dokona¢ ich wyboru. Nacisngé¢ , aby potwierdzi¢.

Krok 4: Nacisng¢ , aby wyeksportowac plik.
Wyeksportowa¢ folder o nazwie ,,import export file 00001” zapisany w folderze o nazwie ,,ATT
file_ 00001, w przypadku ktdérej numer oznacza numer urzadzenia.

3.4.3 Eksport miesiecznego raportu obecnosci

Istnieje mozliwos¢ wyeksportowania do pamigci USB rejestru obecnosci z wybranego miesigca, w tym
szczegotowych informacji  dotyczacych obecnosci, rejestru obecno$ci, rejestru obecnosSci
nieprawidlowej oraz zestawienia.

Do pamieci USB mozna réwniez wyeksportowaé wszystkie dane dotyczace obecnosci z biezacego lub
poprzedniego miesigca.

Krok 1: Przej$¢ do ,,.Data > Export Monthly ATT. Report” (Dane > Wyeksportuj miesigczny raport
obecnosci) i nacisnaé . Patrz rysunek 3-18.
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Krok 2: Nacisng¢ lub ®, aby zaznaczy¢ rok lub miesigc, a nastgpnie nacisngé , aby

edytowac¢ rok i miesiac.

Krok 3: Nacisng¢ klawisz numeryczny, aby wprowadzi¢ rok lub miesiac, albo lub @, aby
dokonac¢ ich wyboru. Nacisna¢ @ , aby potwierdzic.

Krok 4: Nacisng¢ , aby wyeksportowac plik.

Wyeksportowa¢ folder o nazwie ,,ATT report.xls” zapisany w folderze o nazwie ,,ATT file 000017, w
przypadku ktorej numer oznacza numer urzadzenia.

3.5 Wilasciwosci

Wilasciwosci obejmujg date i godzine, wlasciwosci 1 system.



Po wejsciu do menu gltéwnego nacisngé lub @, aby wybraé ,.Feature” (Wlasciwosci) i

nacisna¢ . Ewentualnie nacisna¢ bezposrednio klawisz numeryczny [5]. Patrz rysunek 3-19.
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3.5.1 Dataigodzina

Ustawianie zegara systemowego, daty i formatu wyswietlania daty.

Krok 1: Przej$¢ do ,,Feature > Date and Time” (Wtasciwosci > Data i godzina) i nacisngé . Patrz
rysunek 3-20.
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Krok 2: Nacisng¢ lub ®, aby wybra¢ parametr.

e  Ustawi¢ format daty
1. Zaznaczy¢ ,,Date Format” (Format daty) i nacisng¢ .
2. Nacisna¢ lub ®, aby zmieni¢ format daty.

3. Nacisng¢ , aby potwierdzic.

e  Ustawi¢ date wyswietlang przez urzadzenie.

1. Przejs¢ do ,,Setup Date” (Konfiguracja daty) i nacianc’.



4,
5.

Nacisngé lub @, aby wybra¢ pozycje i nacisngé .
Nacisng¢ klawisz numeryczny, aby ustawié¢ okres, albo nacisngé lub @, aby

dostosowa¢ godzing. Nastgpnie nacisngé , aby potwierdzi¢. Wybraé¢ nastepng pozycje
do ustawienia.

Nacisngc . System zapyta, czy zapisac.
Nacisng¢ @ , aby zapisac.

Ustawi¢ godzine wyswietlang przez urzadzenie.

1.
2.
3.

Przejs¢ do ,,Time Setup” (Konfiguracja czasu) i nacisngc .
Nacisngé lub , aby wybra¢ pozycje¢ i nacisngé .

Nacisng¢ klawisz numeryczny, aby ustawié¢ okres, albo nacisngé lub @, aby
dostosowa¢ godzing. Nastgpnie nacisngé, aby potwierdzi¢. Wybra¢ nastepng pozycje do
ustawienia.

Nacisng¢ . System zapyta, czy zapisac.

Nacisnagé , aby zapisac.

3.5.2 WlasciwoS$ci

Konfiguracja wtasciwosci obejmuje czas przetaczania stanu, czas sygnalu dzwigkowego, czgstotliwose
ponownego sprawdzania, metode weryfikacji i autodiagnostyke systemu.

3.5.2.1 Ustawianie czasu przetaczania stanu

Istnieje mozliwo$¢ ustawienia statusu obecnosci i odpowiedniego czasu zgodnie z aktualnym
warunkiem. W trybie czuwania wyswietlana jest godzina w wybranym formacie. Takie rozwigzanie jest
stosowane przede wszystkim jako dodatkowe.

Krok 1: Przejs¢ do ,,Feature > Function > State Switch Time” (Wtasciwosci > Funkcja > Ustaw czas

przetaczenia) i nacisnaé . Patrz rysunek 3-21.
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Krok 2: Nacisng¢ lub @, aby wybra¢ pozycje ustawien. Nastepnie nacisngé , aby ja
edytowac.

Krok 3: Nacisng¢ klawisz numeryczny, aby ustawi¢ okres, albo nacisngé lub @, aby
dostosowac godzing. Nastepnie nacisnaé , aby potwierdzi¢.

Krok 4: Nacisna¢ lub @, aby przetaczy¢ status. Nastepnie nacisng¢ , aby potwierdzié¢
status.

Krok 5: Nacisna¢ , wybra¢ nastepny okres, ktory ma zosta¢ ustawiony.
Krok 6: Ponownie nacisng¢ . System zapyta, czy zapisac.
Krok 7: Nacisna¢ , aby zapisac.

3.5.2.2 Godzina sygnatu dzwigkowego

Istnieje mozliwos$¢ ustawienia sygnatu dzwigkowego jako zaplanowanego alarmu.

Krok 1: Przejs¢ do ,,Feature > Features > Bell Time” (Wtasciwosci > Wtasciwosci > Godzina sygnatu

dzwigkowego) i nacisnaé . Patrz rysunek 3-22.
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Krok 2: Nacisngé lub ®, aby wybra¢ sygnat dzwigkowy, ktory ma zosta¢ ustawiony.
Nastepnie nacisngé , aby wybra¢ wiersz.
Krok 3: Nacisngé lub , aby wybra¢ pozycje konfiguracji szczegdtowej, np. godzing i

op6znienie sygnatu dzwiekowego. Nastgpnie nacisnaé @ , aby edytowaé odpowiednig pozycjeg.
Parametr Uwaga
Time (Godzina) Zaplanowana godzina sygnatu dzwigkowego: sygnal dzwickowy o
ustawionej godzinie.

Ustawi¢ okres cykliczny. Nacisng¢ lub (1), aby przelaczy¢. Aby
ustawi¢ godzing zalaczenia sygnalu dzwigkowego, mozna wybra¢ opcje
,,codziennie” lub ,,co tydzien®.

Duration (Czas Czas sygnatu dzwickowego kazdego alarmu: alarm wylaczy si¢ po zadanym
trwania) czasie.

Cycle (Cykl)




Krok 4: Nacisna¢ , aby wyjs¢ i zapisac.

3.5.2.3 Czestotliwos¢ ponownego sprawdzenia

W ustawionym okresie tylko pierwsza zarejestrowana obecnos$¢ bedzie wazna, natomiast kazda kolejna
obecnos¢ bedzie niewazna.

Krok 1: Przej$¢ do ,Feature > Features > Recheck Interval” (Wlasciwosci > Wlasciwosci >
Czgstotliwos¢ ponownego sprawdzenia) i nacisngc .

Krok 2: Nacisng¢ klawisz numeryczny, aby ustawi¢ okres, albo nacisng¢ lub @, aby
dostosowac czas (w minutach).

Krok 3: Nacisnag¢ , aby potwierdzic.



3.5.2.4 Metoda weryfikacji

System rejestruje obecno$¢ za pomoca linii papilarnych, hasta Iub linii papilarnych i hasta. Nalezy
wybra¢ metodg rejestrowania obecnosci. Wybor spowoduje wyltaczenie pozostatych metod rejestracji.
e Fingerprint — obstuga tylko za pomoca odcisku palca.
e Password — obstuga tylko za pomoca hasta.
e Password or finger print — obstuga za pomoca hasta lub odcisku palca.

Krok 1: Przej$¢ do ,,Feature > Function > Confirmation” (Wtasciwosci > Funkcja > Zatwierdzenie) i

nacisna¢ (sﬁ) .
Krok 2: Nacisng¢ lub |

— aby wybra¢ obecnos$¢. Nastepnie nacisngé (@, aby potwierdzic.

3.5.2.5 Autodiagnostyka systemu

Przeprowadza przede wszystkim autodiagnostyke czytnika odcisku palca, autodiagnostyke
wyswietlacza, autodiagnostyke sygnatu dzwiekowego i1 autodiagnostyke klawiszy.

Automatyczna autodiagnostyka

Automatyczna  autodiagnostyka czytnika odcisku palca, autodiagnostyka wys$wietlacza,
autodiagnostyka sygnatu dzwickowego i autodiagnostyka klawiszy. Przej$¢ do ,,Feature > Features >
System Self Check > Auto Self Check” (Wlasciwosci > Wiasciwosci > Autodiagnostyka systemu) i

. Lok}
nacisnaé .

Autodiagnostyka czytnika odcisku palca

Krok 1: Przejs¢ do ,,Feature > Features > System Self Check > FP Self Check” (Wtasciwosci >

Wilasciwos$ci > Autodiagnostyka systemu) i nacisngé {-\O—K) .
Krok 2: Umie$¢ palec na czytniku linii papilarnych, aby sprawdzi¢, czy odcisk palca jest wyswietlany
na ekranie LCD.

Autodiagnostyka wyswietlacza

Przej$¢ do ,Feature > Function > Self Check > Display Check” (Wtasciwosci > Funkcja >

Autodiagnostyka > Autodiagnostyka wyswietlacza) i nacisnac (@
Na wyswietlaczu pojawi sie czerwony, zielony i niebieski ekran testowy.

Autodiagnostyka sygnalu dzwiekowego

Przejs¢ do ,,Feature > Function > Self Check > Voice Self Check” (Wtasciwosci > Funkcja >

Autodiagnostyka > Autodiagnostyka sygnalu dzwigkowego) i nacisngc ‘Iw .
Sprawdzi¢, czy uzytkownik styszy dzwiek z urzadzenia. Jesli tak, system dziata poprawnie.



Autodiagnostyka klawiszy

Krok 1: Przej$¢ do ,,Feature > Function > Self Check > Key Self Check” (Wtasciwosci > Funkcja >

Autodiagnostyka > Autodiagnostyka klawiszy) i nacisnaé >xJ.
Krok 2: Nacisna¢ odpowiedni klawisz w celu sprawdzenia zgodnos$ci z informacja podang na
wyswietlaczu.

Autodiagnostyka USB

Krok 1: Przej$¢ do ,,Feature > Function > Self Check > USB Self Check” (Wtasciwosci > Funkcja >

Autodiagnostyka > Autodiagnostyka USB) i nacisng¢ o)
Krok 2: Podlaczy¢ pamie¢ USB i sprawdzi¢, czy pami¢¢ USB zostaje rozpoznana. Jesli tak, test
zakonczyt si¢ powodzeniem.

3.5.3 System
3.5.3.1 Dzwigk tonowy

Wiacza lub wytacza dzwick klawisza.

Krok 1: Przej$¢ do ,,Feature > System > Tone Switch” (Wlasciwosci > System > Dzwigk tonowy) i

nacisnaé (@, aby edytowac. .

Krok 2: Nacisna¢ @, aby wlaczy¢/wytaczy¢.

3.5.3.2 Przetacznik glosnosci komunikatow

Wiaczanie dzwigku komunikatow.

Krok 1: Przejs¢ do ,,Feature > System > Broadcast Volume Switch” (Wiasciwosci > System >

Przetacznik glo$nosci komunikatéw) i nacisnaé (@, aby edytowac. .

Krok 2: Nacisng¢ @, aby wlaczy¢/wylaczy¢.

3.5.3.3 Ustawianie glo$nos$ci

Gdy wiaczono przelacznik gtosnosci, mozna ustawié poziom glosnosci. Im wyzszy poziom, tym
glosniejszy dzwiek.



Krok 1: Przej$¢ do ,,Feature > System > Volume Setup” (Wtasciwo$ci > System > Ustawianie

e ., OK .
glosnosci) 1 nacisngé , aby edytowac.

Krok 2: Nacisng¢ klawisz numeryczny, albo @ lub , aby dostosowa¢ poziom glosnosci.

. . Kok . .,
Nastepnie nacisngc , aby potwierdzic.

3.5.3.4 Przywracanie ustawien fabrycznych

Po wykonaniu tej opcji wszystkie parametry zostang przywrdcone do wartosci domys$lnych.

Krok 1: Przejs¢ do ,,Feature > System > Factory Restore” (Wtasciwosci > System > Przywrdo¢ do

ustawien fabrycznych) i nacisnaé



Krok 2: Nacisna¢ @, aby wykonac.

3.5.3.5 Przywracanie (Zapisywanie informacji o uzytkowniku i dziennikow)

Po wykonaniu tej opcji wszystkie parametry zostang przywrocone do warto$ci domyslnych, ale
informacje o uzytkowniku i dzienniki zostang zachowane.

Krok 1: Przejs¢ do ,,Feature > System > Restore (Save User Info and Logs)” (Wlasciwos$ci > System >

Przywro6¢ (Zachowaj informacje o uzytkowniku i dzienniki) 1 nacisng¢ (O—~—K).

Krok 2: Nacisng¢ (@, aby wykonac.

3.5.3.6 Ponowne uruchomienie systemu
Istnieje mozliwos$¢ zrestartowania urzadzenia.
Krok 1: Przejs¢ do ,,Features > System > Reboot” (Wlasciwosci > System > Uruchom ponownie) i

. Ak OK )
nacisna¢ .

Krok 2: Nacisna¢ ‘[-w , aby wykona¢.

3.5.3.7 Aktualizacja oprogramowania sprzgtowego

Ostrzezenie:

Nalezy upewnié¢ sie, ze pamieé¢ USB zostala podiaczona. NIE ODEACZAC pamieci USB podczas
aktualizacji lub pracy systemu. W przeciwnym razie aktualizacja zakonczy si¢ niepowodzeniem,
a system kontroli obecnosci nie bedzie dziala¢ prawidlowo.

System mozna zaktualizowa¢ za pomocg pamigci USB.

Krok 1: Skopiowac plik o nazwie update.bin do pamigci USB. Wtozy¢ pamige¢ USB do portu USB.

Krok 2: Przej$¢ do ,,Features > System > Firmware Update” (Wlasciwosci > System > Zaktualizuj

. T
oprogramowanie sprz¢towe) i nacisngc¢ (D

Krok 3: Nacisng¢ @, aby wykonac.

3.5.3.8 Identyfikator urzadzenia

Istnieje mozliwo$¢ zmiany numeru urzadzenia.
Krok 1: Przejs¢ do ,,Features > System > Device ID” (Wtasciwos$ci > System > Identyfikator urzadzenia)

. (o
1 nacisnaé ~—K), aby edytowac.



Krok 2: Nacisng¢ przycisk numeryczny, albo lub , aby ustawi¢ numer urzadzenia.

. . .k OK . ‘7
Nastepnie nacisngc * , aby potwierdzic.

3.6 USB

Istnieje mozliwo$¢ wyeksportowania do pamigci USB informacji o uzytkowniku, odciskach palcow,
sygnale dzwieckowym i godzinie automatycznego przelaczenia.

Po wejsciu do menu gtownego nalezy nacisng¢ lub , aby wybra¢ USB. Nastepnie nacisnaé
oK )
Ewentualnie mozna bezpo$rednio nacisnaé klawisz numeryczny [4]. Patrz rysunek 3-23.

@ Back @ Confirm © Move

‘.', Import User Info

‘.* Export User Info

Eﬂ Import User FP

E"! Export User FP

's [mport Bell Info

Rysunek 3-23

3.6.1 Import

Ostrzezenie:

Nalezy upewnié¢ sie, ze pamie¢ USB zostala podiaczona. NIE ODEACZAC pamieci USB podczas

importu lub pracy systemu. W przeciwnym razie import zakonczy si¢ niepowodzeniem, a system

kontroli obecnosci nie bedzie dziala¢ prawidltowo.

Nalezy wypeli¢ odpowiednie dane zgodnie z tabela informacyjng importu i zaimportowac¢ je do

odpowiedniego urzadzenia za pomocg pamig¢ci USB. Istnieje mozliwo$¢é zaimportowania informacji o

uzytkowniku, odcisku palca, sygnale dzwigkowym i automatycznym czasie przetgczania.

Odpowiednia tabela zostanie zapisana w folderze o nazwie ,,import export file 00001, w przypadku

ktorej numer oznacza identyfikator urzadzenia. Nalezy upewni¢ si¢, ze identyfikator urzadzenia, do

ktérego majg zosta¢ zaimportowane dane, posiada numer odpowiadajgcy nazwie pliku.

e Import informacji o uzytkowniku: nalezy edytowac odpowiedni plik o nazwie ,,user info table.xls”.

e Import informacji o odcisku palca: w przypadku zapisywania informacji o odcisku palca na inne
urzadzenie istnieje mozliwo$¢ automatycznej synchronizacji informacji o uzytkowniku.

e  Import informacji o sygnale dzwigckowym: nalezy edytowac odpowiedni plik o nazwie ,,bell period
table.xIs”.

e Import czasu automatycznego przelaczenia: nalezy edytowac¢ odpowiedni plik o nazwie ,,auto



switch time table.xIs”.

Krok 1: Skopiowac¢ plik do importu na pamig¢ USB.

Krok 2: Nacisng¢ lub D,

-, aby wybra¢ odpowiedni element do importu. Nastgpnie nacisngé
{ ok }

Krok 3: Nacisna¢ ‘[\O—K) , aby potwierdzic.
3.6.2 Eksport

Ostrzezenie:

Nalezy upewnié¢ sie, Ze pamieé USB zostala podiaczona. NIE ODLACZAC pamieci USB podczas
importu lub pracy systemu. W przeciwnym razie import zakonczy si¢ niepowodzeniem, a system
kontroli obecnoSci nie bedzie dziala¢ prawidlowo.
Tabele informacyjna mozna wyeksportowac¢ do pamieci USB. Odpowiednia tabela zostanie zapisana w
folderze o nazwie ,,import export file 000017, w przypadku ktérej numer oznacza identyfikator
urzadzenia.
e  Eksport informacji o uzytkowniku: nalezy edytowa¢ odpowiedni plik o nazwie ,user info
table.xls”.
Eksport odcisku palca uzytkownika: w odpowiednim pliku w przypadku formatu FPS.
e  Eksport informacji o sygnale dzwickowym: nalezy edytowa¢ odpowiedni plik o nazwie ,,bell period
table.xls”.
o  Eksport czas automatycznego przetaczenia: w odpowiednim pliku o nazwie ,,auto switch time
table.xIs”.

Krok 1: Nacisng¢ lub
{ ok}

Krok 2: Nacisna¢ @, aby potwierdzic.

- aby zaznaczy¢ odpowiedni element do eksportu. Nastepnie nacisngc

3.7 Informacje systemowe

3.7.1 Dzienniki

Wyszukiwanie informacji o obecnosci uzytkownikow.

Krok 1: Przejs¢ do ,,Sys Info > Log” (Informacje systemowe > Dziennik) i nacisnaé @ Patrz
rysunek 3-24.
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Krok 2: Wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika. Po wyswietleniu nazwy uzytkownika nacisngé¢

Na ekranie pojawi si¢ czas obecno$ci uzytkownika, metoda rejestracji i status obecnosci.

3.7.2 Zarzadzanie

Funkcja jest przeznaczona wylacznie do uzytku przez administratora i stuzy do wyszukiwania
informacji o logowaniu uzytkownika.

. . N . L O
Przej$¢ do ,,Sys Info > Management” (Informacje systemowe > Zarzadzanie) i nacisng¢ @

3.7.3 Informacje o rejestracji

W ramach informacji istnieje mozliwos¢ odczytania maksymalnej pamieci i stanu pamigci rekordow
przypisanych uzytkownikowi, administratorowi, odciskom palcoéw, hastom, rekordom obecnosci i
rekordom zarzadzania.

Przejs¢ do ,,Sys Info > Registration Info” (Informacje systemowe > Informacje o rejestracji) i nacisng¢

— patrz rysunek 3-25.
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3.7.4 Informacje o urzadzeniu

Istnieje mozliwos¢ wyswietlenia typu, wersji i numeru urzadzenia.
Przejs¢ do ,,Sys Info > Info > Device Info” (Informacje systemowe > Informacje > Informacje o

K 1

... Lo
urzadzeniu) i nacisngé ~—.
3.8  Dzialanie systemu rejestrowania obecnosci

Po zakonczeniu konfiguracji zarzadzania uzytkownikami i zmiany roboczej rejestrowanie obecnos$ci
moze odbywac¢ sie w trybie czuwania.
e  Rejestrowanie obecnosci hastem

. . e . . .ok}, .
Nacisna¢ klawisz numeryczny, wprowadzi¢ identyfikator uzytkownika, nacisnaé C—:—) i wprowadzi¢

. . (oK) .
hasto. Ponownie nacisng¢ “~—, aby zakonczy¢.
e  Rejestrowanie obecnosci odciskiem palca
Przytozy¢ palec do czytnika w celu automatycznego zarejestrowania obecnosci.

3.9  Statystyki obecnosci

Ponizej podano kilka przyktadéw ilustrujacych zasade tworzenia statystyki obecnosci.

Period 1 (Okres 1) od 9:00 do 12:00
Period 2 (Okres 2) od 14:00 do 17:30
Overtime  Work  (Praca w  godzinach
nadliczbowych) od 18:45 do 20:00
Late Time (Spdznienie) 5 min
Early Leave (Wczesne wyjscie) 5 min

Tabela 3-4

3.9.1 Obliczanie obecnosci

Dla przyktadu istniejg trzy okresy, przy czym metody obliczania jednego okresu lub dwoch okresow sg



identyczne.

Normalna obecno$¢ (tacznie z wszystkimi ponizszymi okresami)
Logowanie 00:00 ~ 9:05
Wylogowanie 11:55 ~ 12:59
Logowanie 13:00 ~ 13:05
Wylogowanie 17:25 ~ 18:07
Uwaga:
e W normalny dzien powszedni uzytkownik musi zalogowac sie przynajmniej raz w kazdym okresie,
aby zarejestrowa¢ normalng obecnosc.
e Nie ma potrzeby rejestrowania obecnosci podczas §wiat, urlopu lub podrézy stuzbowe;.

Nieprawidtowa obecnos¢

W przypadku ustawienia okresu pracy zmianowej 1 i okresu pracy zmianowej 2:

e  (Czas spdznienia i wczesnego wyjscia sa sumowane w dwdch okresach, co oznacza, ze maksymalna
dopuszczalna liczba sp6znien i wezesnych wyj$¢ wynosi dwa 2 razy dziennie.

o  Obecno$¢ obejmuje nieobecnos¢ wynoszaca pot dnia, przy czym jeden okres odpowiada potowie
dnia. Jezeli w danym okresie liczba operacji logowania lub wylogowania jest zerowa, oznacza to
nieobecnos$¢ wynoszacg pot dnia. Jesli w dwoch okresach liczba operacji logowania i wylogowania
jest zerowa, oznacza to nieobecno$¢ wynoszacg 1 dzien.

Przyktad:

W normalny dzien powszedni czas obecnosci uzytkownika: 9:05, 11:54, 17:00 ~ w sumie trzy razy.

Zgodnie z zasada dwoch okresow: 9:05 ~ 11:54, 17:00 ~ zero. Uzytkownik ma zarejestrowane

wczesniejsze wyjscie w pierwszym okresie i nieobecnos¢ w drugim okresie. Praca w nadgodzinach nie

miata miejsca.

Doktadnos¢
Czas obecnosci jest rejestrowany z doktadno$cia do minuty, poniewaz wartos¢ w przedziale 9:05:00 ~
9:05:59 ma ten sam sens praktyczny.

Liczba operacji logowania i wylogowania

W przypadku ustawienia dwoch okreséw zmian roboczych, godzing graniczng migdzy logowaniem a

wylogowaniem stanowi punkt §rodkowy pomig¢dzy tymi dwoma przedziatami czasowymi (przedzial

czasowy/2).

e  Okres 1: od 9:00 do 12:00; okres 2: od 14:00 do 17:30. Dwa okresy: od 12:00 do 14:00, przedziat

120 minut.
Nastepnie przedziat 12:00 ~ 12:59 odpowiada wylogowaniu w pierwszym okresie, przy czym
system uwzglednia w rejestrze obecnosci tylko ostatnie wylogowanie, jezeli operacja wylogowania
nastgpita wiecej niz raz. Przedziat 13:00 ~ 14:00 odnosi si¢ do logowania w drugim okresie, przy
czym system uwzglednia w rejestrze obecno$ci tylko pierwsze logowanie, jezeli operacja
logowania nastapita wiecej niz raz.

o Jezeli przedzial czasowy pomigedzy dwoma okresami jest niepetny, np. drugi okres trwa od 14:00
do 17:30, praca w nadgodzinach bedzie rejestrowana od 18:45 do 20:00. Dwa okresy trwaja od
17:30 do 18:45 z przedzialem wynoszacym 75 minut.

e  Nastepnie przedziat 17:30 ~ 18:07 odnosi si¢ do wylogowania w drugim okresie, przy czym system
uwzglednia w rejestrze obecnosci tylko ostatnie wylogowanie, jezeli operacja wylogowania
nastgpita wigcej niz raz. Przedzial 18:08 ~ 18:45 odnosi si¢ do logowania w pierwszym okresie,
przy czym system uwzglednia w rejestrze obecnosci tylko pierwsze logowanie, jezeli operacja
logowania nastapita wiecej niz raz.

e Praca w godzinach nadliczbowych

Okres pracy w godzinach nadliczbowych nie posiada statusu spdznienia lub wezesnego wyjscia. Nie ma

ograniczen okresu pracy w godzinach nadliczbowych. Czas pomigdzy logowaniem i wylogowaniem

odpowiada czasowi pracy w godzinach nadliczbowych.



Statystyki obecnos$ci

Jesli uzytkownik zalogowal/wylogowat sie, moze recznie zmieni¢ godzine na inng przypadajaca przed
godzing logowania i zalogowac si¢ ponownie. System wyswietli komunikat z potwierdzeniem, a rekord
ten nie zostanie zapisany w rejestrze obecnosci.

3.9.2 Statystyki czasu pracy

Rzeczywiste statystyki czasu pracy sg zwigzane z ustawiong zmiang o dlugosci zapisanej w konfiguracji,

natomiast rzeczywisty czas pracy uzytkownika nie moze przekracza¢ standardowego czasu pracy.
Czas pracy w danym dniu = dtugos$¢ pierwszego okresu + dtugo$é¢ drugiego okresu

Przyktad: pierwszy okres 9:00 ~ 12:00, drugi okres 14:00 ~ 17:30.

Stad standardowy dzien powszedni ma dlugos¢ 6,5 godziny.

Uzytkownik rejestruje swoja obecnos¢ o godz. 8:00, 12:30, 15:00 1 17:00 w normalny dzien powszedni.

Statystyki: 8:00 ~ 12:30, 15:00 ~ 17:00, pierwszy okres liczy tgcznie 3 godziny, drugi okres liczy tacznie

2 godziny, wigc catkowity czas pracy w tym dniu wynosi 5 godzin.

Uwaga:

Rzeczywisty czas pracy jest liczony w godzinach z doktadnos$cia do jednego miejsca po przecinku. Czas

pracy nie jest podawany w przyblizeniu. Nieobecnosc jest liczona jako 0 godzin pracy.

Statystyki pracy w godzinach nadliczbowych

Okres pracy w godzinach nadliczbowych nie ma ograniczen co do dlugosci, a czas pomigdzy
logowaniem a wylogowaniem jest tozsamy z dtugoscia okresu.

Na przyktad w normalny dzien powszedni uzytkownik loguje si¢ o godz. 8:00, 12:30, 13:00, 17:00,
18:20i 19:30.

Rzeczywisty czas praca w godzinach nadliczbowych wynosi: 18:20 ~ 19:30, czyli 70 minut.

Spoznienie i wczesne wyjscie
Miesigczny raport obecnosci przedstawia skumulowane czasy spéznien i wezesnych wyjs¢é w minutach.



5.

6.

Pytania i odpowiedzi

Pytanie: Podczas logowania system prosi o ponowne potozenie palca na czytniku, a rejestracja
obecnosci konczy si¢ niepowodzeniem.

Odpowiedz: Sprawdzi¢, czy odcisk palca zostal zarejestrowany w systemie.

Pytanie: Sygnat dzwigkowy nie dziata.

Odpowiedz: Sprawdzi¢, czy konfiguracja sygnalu dzwigkowego zostata przeprowadzona
prawidlowo.

Pytanie: Nie mozna przeprowadzi¢ aktualizacji przez USB.

Odpowiedz: Sprawdzi¢, czy urzadzenie rozpoznato pamie¢ USB oraz sprawdzi¢ nazwe pliku
aktualizacji.

Pytanie: Eksport za posrednictwem USB nie powiodt si¢.

Odpowiedz: Uzy¢ odpowiedniej pamieci USB sformatowanej w systemie FAT32.

Pytanie: Zapomniane hasto administratora.

Odpowiedz: Prosimy o kontakt z producentem.

Pytanie: Jak wyszukiwa¢ dane dotyczace obecnosci uzytkownikow?

Odpowiedz: W trybie czuwania nacisngé¢ , wprowadzi¢ odcisk palca uzytkownika lub hasto.



Zalacznik 1: Uwagi dotyczace odcisku palca

Ostrzezenie

e  Przed polozeniem palca na czytniku nalezy upewni¢ sig, ze palec jest czysty i nie jest pokryty
olejem ani woda.

e  Podczas rejestrowania odcisku palec nalezy potozy¢ ptasko po srodku czytnika.

Zalecany odcisk palca
Zaleca si¢ wykonanie odcisku palca wskazujacego, sSrodkowego i serdecznego.

Rysunek A-1

Sposob uktadania palca na czytniku
e  Prawidlowo

Rysunek A-2

e  Nieprawidlowo



..........

Out of center

Rysunek A-3




Zalacznik 2: Wprowadzanie znakow

Urzadzenie obsluguje wprowadzanie znakéw w jezyku angielskim, numeréw i symboli. Nacisngé *,
aby przetaczy¢.
Numer

Krok 1: Nacisng¢ *, aby przetaczy¢ metodg wprowadzania — patrz rysunek A2-1.

Rysunek A2-1

Krok 2: Wprowadzi¢ numer i nacisnaé¢ , aby potwierdzi¢ — patrz rysunek A2-2.

Rysunek A2-2

Angielski
Krok 1: Naciané aby przetaczy¢ na jezyk angielski — patrz rysunek A2-3

Rysunek A2-3
Krok 2: Wprowadzi¢ litere, wprowadzi¢ odpowiednig liter¢ — patrz rysunek A2-4 .

Rysunek A2-4

Krok 3: Nacisng¢ .

Symbol
Krok 1: Nacisng¢ *, aby przetaczy¢ metodg wprowadzania — patrz rysunek A2-5.

Rysunek A2-5

Krok 2: Nacisng¢ klawisz numeryczny, wprowadzi¢ odpowiedni symbol. Nacisngé ® lub @, aby



przerzuci¢ ekran — patrz rysunek A2-6.

Rysunek A2-6

Krok 3: Nacisna¢ , aby potwierdzic.

Uwaga:

Niniejszy podrecznik uzytkownika ma charakter wylacznie informacyjny. W interfejsie
uzytkownika moga wystapié¢ nieznaczne réznice.

Wszystkie wzory i oprogramowanie moga ulec zmianie bez uprzedniego pisemnego
powiadomienia.

Wszystkie znaki towarowe i zastrzezone znaki towarowe stanowia wlasno$¢ odpowiednich
podmiotow.

W przypadku watpliwosci lub niezgodno$ci nalezy zapoznaé si¢ z naszym ostatecznym
wyjasnieniem.

Aby uzyskaé wiecej informacji, zapraszamy na nasza strone internetowg lub prosimy
skontaktowac sie z lokalna obstuga klienta.
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