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Настоящее руководство по эксплуатации БАЖК.425969.022РЭ2 предназначено для изучения и эксплуатации  модуля  "Изготовление пропусков" БАЖК.425969.022ПМ26.5  в составе системы "Цирконий-С2000" (далее по тексту – система) исполнения  БАЖК.425621.002-03.

При эксплуатации модуля "Изготовление пропусков" необходимо дополнительно руководствоваться следующими документами:

а) БАЖК.425621.002-03РЭ. Система "Цирконий-С2000". Руководство по эксплуатации. Часть 1. Описание и работа;

б) БАЖК.425621.002-03РЭ1. Система "Цирконий-С2000" Руководство по эксплуатации. Часть 2. Использование по назначению;

в) Комплект программного обеспечения. Руководство по эксплуатации. Часть 1.  Модули "Конфигуратор" и "Администратор" БАЖК.425969.022РЭ
г) Proximity-считыватель PR-A08. Паспорт;

д) эксплуатационной документацией на компьютер, цифровой фотоаппарат, видеокамеру, сканер, принтер для печати на пластиковых картах, лазерный принтер и источник бесперебойного питания.

К эксплуатации изделия допускаются лица,  имеющие навыки работы с операционной системой Windows 2000 Professional.. 

Лица, эксплуатирующие и обслуживающие систему, должны дополнительно знать эксплуатационную документацию на компьютеры, печатающие устройства, источники бесперебойного питания, сетевое оборудование и программное обеспечение универсального применения.
1 Назначение

1.1 Модуль является клиентским приложением сервера базы данных системы.

1.2  Модуль обеспечивает следующие функции по изготовлению и обращению пропусков на основе Proximity-карт:

– создание дизайна пропусков;

– ввод данных на сотрудников;

– ввод кода пропуска (назначение пропуска);

– ввод изображения сотрудников с цифрового устройства: фотоаппарата, сканера, видеокамеры или из файла;

– предварительный просмотр, печать пропусков сотрудников;

– утверждение пропуска администратором в электронном виде;

– учет выданных пропусков.

2 Общие сведения

2.1  Для изготовления всех типов пропусков сотрудников  используются пластиковые карты типа  Proximity  (далее по тексту карты).
2.2  Операторам АРМ, имеющим административный уровень доступа управления системой, могут быть назначены действия для утверждения и отмены утверждения пропуска.

Утверждение пропуска делает недоступной возможность изменения данных абонента  без отмены утверждения.

2.3 Компьютер с модулем "Изготовление пропусков" оборудован считывателем PR-A08 для ввода кода пропуска, который связывается с сотрудником, занесенным в базу данных системы. Все данные сотрудника привязаны к коду его пропуска. 

2.4 Ввод фотографии сотрудника осуществляется с помощью цифрового фотоаппарата или сканера.

2.5 Схема электрическая подключений приведена в приложении А.

2.6 Формы отображения информации во время работы программ, а также основные приемы работы (выбор пунктов меню, перемещение маркера, просмотр информации и т.п.) соответствуют принципам организации графического интерфейса пользователя (GUI) операционной системы Windows 2000 Professional.

Формы отображения информации на экране могут иметь непринципиальные отличия от приведенных в данном руководстве.

2.7 В данном руководстве последовательность действий для перехода к требуемому окну приводится в виде перечня пунктов меню, начиная с главного, разделенных запятой.
3  Использование модуля

3.1 Запуск модуля

3.1.1 Запустить модуль "Изготовление пропусков" на исполнение путем выбора соответствующего пункта меню "Пуск" операционной системы или с помощью иконки программы, расположенной на рабочем столе Windows.
3.1.2 После запуска  модуля на экране отобразится основное окно с приглашением  ввода  идентификационных  данных.

3.2 Основное окно
3.2.1 После ввода оператором корректных идентификационных данных (имя и пароль) на экране появится основное окно (рисунок 3.1).
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Рисунок 3.1

Основное окно разбито на  четыре области отображения информации:

1 – главное меню;

2 –  панель инструментов с кнопками быстрого доступа;

3 – рабочая область для отображения  дочерних окон;

4 – строка состояния.

3.2.2  Главное меню в виде горизонтального списка основных функций модуля с выпадающими меню расположено в верхней части окна. 

3.2.3 Под главным меню расположена панель инструментов с кнопками, дублирующими часто используемые команды меню. При установке курсора на одну из  кнопок отобразится  всплывающая подсказка, объясняющая назначение кнопки.

3.2.4  Строка состояния  располагается в нижней строке окна программы и предназначена для отображения вспомогательной информации в виде подсказок к выбранным пунктам меню и т.п.  

3.3 Главное меню
3.3.1 Главное меню состоит из пунктов:

а)  "Действие" -  для вызова меню с пунктами: 

1) "Создать" -  ввод новых данных в списки (сотрудников, пропусков, организаций, подразделений, должностей);  

2)"Начать работу" -  начало  сеанса работы оператора  с модулем, ввод идентификационных признаков оператора;

3) "Завершить работу" –  окончание сеанса  работы оператора с модулем;
4) "Предварительный просмотр" - предварительный просмотр информации, предназначенной для печати;

5) "Параметры страницы" - задание параметров страницы для печати;

6) "Печать" - вывод на печать списков (сотрудников, пропусков, организаций, подразделений, должностей) и карточек сотрудников; 

7) "Выход" - завершение  работы  модуля;
б) "Вид" – для вызова меню с пунктами:

1) "Панель инструментов" –  включение/ выключение режима отображения панели инструментов в окне модуля; 

2) "Строка  состояния" – включение/ выключение режима отображения  состояния в нижней части окна модуля;

3) "Фильтр" – формирование критерия отбора информации по спискам (сотрудников, пропусков, организаций, подразделений) при установке конкретных значений опций;

4) "Обновить" – обновление  информации в списках в соответствии с текущим состоянием базы данных системы;

в) "Редактирование" – для вызова меню с пунктами:

1) "Добавить" -  ввод новой информации;

2) "Изменить" – изменение введенной  информации;

3) "Удалить" -  удаление введенной информации;

г) "Списки" – содержит пункты для вызова одноименных списков:

д) "Сервис" –для последующего вызова окна настройки параметров подключения к базе данных и номера СОМ-порта с биометрическим  терминалом  HandKey;

е) Окно" – для вызова  меню с пунктами:

1)"Закрыть все" –  одновременное закрытие всех окон;

2) "Каскадом" - вывод  нескольких окон, расположенных одно за другим;

3) "Горизонтально" - вывод нескольких окон, расположенных горизонтально;

4) "Вертикально" - вывод нескольких окон, расположенных вертикально;

ж) "Справка" – для вызова меню с пунктом:

1) "О программе" - просмотр  информации о разработчике и версии программы.

3.3.2 Панель инструментов содержит кнопки быстрого доступа, которые дублируют пункты меню, и предназначена для быстрого доступа к этим пунктам.

При установке курсора на одну из кнопок отобразится краткое наименование пункта меню, связанного с кнопкой.

3.3.3 В строке состояния отображаются подсказки по командам меню.

3.4 Регистрация оператора

3.4.1 Начало работы

3.4.1.1 Регистрация оператора производится после запуска программы или завершения работы  предыдущего оператора. 

3.4.1.2 Для начала работы необходимо:

а) в главном меню выбрать пункт "Действие", затем в появившемся меню - пункт "Начать работу",  появится окно (рисунок 3.2):
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Рисунок 3.2

б) ввести имя, под которым оператор зарегистрирован в системе. Ввод отображается на экране;

в) ввести пароль оператора. Ввод каждого символа отображается знаком "(" (звездочка). Процесс ввода идентификационных признаков может быть прерван в любой момент времени нажатием кнопки "Отменить" в окне "Регистрация оператора";

г) после ввода признаков выбрать кнопку "ОК". При совпадении введенных и зарегистрированных в системе идентификационных признаков будут доступны все пункты главного меню.

Если при вводе имени или пароля допущена ошибка или одно из них не соответствует данным в списке операторов и абонентов, то отобразится сообщение: "Имя пользователя или пароль введены неверно!". Необходимо повторить процедуру регистрации.

3.4.2 Завершение работы оператора
3.4.2.1 Для завершения работы оператора выбрать последовательно пункты "Действие", "Завершить работу". В главном меню останутся доступными только пункты  "Действие" и "Справка".
3.4.3 Завершение работы модуля

3.4.3.1 Для завершения работы  модуля выбрать последовательно пункты "Действие", "Выход".

3.4.3.2 Появится запрос о завершении работы модуля. Нажать кнопку "Да". Работа с  модулем  будет завершена. 

Примечание -  При нажатии кнопки "Нет" произойдет возврат к предыдущему окну.

3.5 Настройка

3.5.1 В главном меню выбрать пункт "Сервис", в появившемся меню – пункт "Настройка". На экране отобразится окно  (рисунок 3.3).

[image: image3.png]06was Kondurypaua

2 80
B Evomerp
Nr comt
B Copep
TCP nopr 7em
Koumorep igorcomp
Bl Cuureisarent Proximity
N comt
TCPnopr
lopr TCP a1 ncncuesn  cepeepy chrent

[

Orvera





Рисунок 3.3

3.5.1.1 Раздел "Биометрия" предназначен для настройки  параметров  устройства "HandKey":

а) "Порт" - определяет номер последовательного порта, к которому подключен "HandKey".  Для изменения этого параметра необходимо выбрать из выпадающего списка COM - порт, к которому подключен "HandKey".
3.5.1.2 Раздел "Сервер" определяет  местоположение базы данных системы  в сети и параметры подключения к ней:
а) "ТСР порт" -   определяет номер ТСР порта для подключения к серверу системы;

б) "Компьютер" – сетевое имя  компьютера, на котором размещается  база данных системы. Для изменения имени компьютера необходимо  нажать кнопку 
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  и  выбрать  имя компьютера  в окне "Обзор компьютеров" или  ввести   имя компьютера с клавиатуры.
3.5.1.3 Раздел "Считыватель Proximity" предназначен для настройки  параметра считывателя карт Proximity:

а) "Порт " - определяет номер последовательного порта, к которому подключен считыватель карт Proximity. Для изменения этого параметра необходимо выбрать из выпадающего списка COM - порт, к которому подключен считыватель карт Proximity.

3.5.2 Ввести в соответствующие поля требуемые параметры, для сохранения параметров нажать кнопку "ОК".

3.6 Список организаций / подразделений

3.6.1 Для ввода новой организации выбрать последовательно пункты  "Действие", "Создать", "Организацию", на экране отобразится окно (рисунок 3.4). Возможен доступ к данному окну при выборе кнопки 
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  ("Организацию/подразделение ") на панели инструментов.

Ввести  реквизиты новой организации  в соответствующие поля и нажать кнопку "ОК".  Информация о введенной организации  заносится в список организаций.
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Рисунок 3.4

3.6.2 Для ввода нового подразделения выбрать последовательно пункты  "Действие", "Создать", "Подразделение", на экране отобразится окно (рисунок 3.5). Возможен доступ к данному окну при выборе кнопки 
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  ("Организацию/подразделение") на панели инструментов.
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Рисунок 3.5

Ввести  или выбрать, последовательно устанавливая курсор в соответствующие  поля, необходимую  информацию о подразделении и нажать кнопку "ОК".  Информация о введенном подразделении заносится в список подразделений.

3.6.3 Для вызова списка организации/подразделения  (рисунок 3.6) необходимо в главном меню выбрать пункт "Списки", затем меню "Организации/подразделения". Окно "Список организаций/подразделений" содержит дерево, отображающее иерархический список организаций/подразделений (дерево организаций/подразделений), и кнопки на панели управления.
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Рисунок 3.6
3.6.3.1 Для добавления новой организации или нового подразделения необходимо :

а) установить курсор на элементе, к которому будет выполнено добавление;

б) нажать кнопку [image: image10.bmp] ("Добавить") на панели инструментов, отобразится окно (рисунок 3.4 или рисунок  3.5);

в) ввести  информацию в соответствующие поля;

г) подтвердить ввод информации нажатием кнопки "ОК". После подтверждения введенная информация будет занесена в список.

3.6.3.2 Для удаления   информации из списка  необходимо:

а) выбрать требуемую позицию;

б) нажать кнопку [image: image11.bmp]   ("Удалить") на панели инструментов;

в) в появившемся запросе подтвердить необходимость удаления. После подтверждения информация будет удалена из списка.

3.6.3.3 Для изменения данных в списке необходимо:

а) выбрать требуемую позицию;

б) нажать кнопку  [image: image12.bmp]  ("Изменить") на панели инструментов;

в)  провести изменения в соответствующих полях, затем нажать кнопку "ОК".

3.7 Список должностей

3.7.1 Для ввода новой должности  выбрать последовательно пункты  "Действие", "Создать",  "Должность", на экране отобразится окно (рисунок 3.7). Возможен доступ к данному окну при выборе кнопки [image: image13.bmp]  ("Должность") на панели инструментов.
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Рисунок 3.7

Ввести наименование должности  и нажать кнопку "ОК".  Информация занесется в список должностей .

3.7.2 Для вызова списка должностей в главном меню выбрать пункт "Списки", в отобразившемся меню - пункт "Должности", появится окно (рисунок 3.8).
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Рисунок 3.8

3.7.2.1 Для добавления  должности  необходимо :

а) нажать кнопку [image: image16.bmp] ("Добавить") на панели инструментов, отобразится окно (рисунок  3.7);

б) ввести наименование должности и нажать кнопку "ОК".  После подтверждения информация заносится в список должностей.

3.7.2.2 Для удаления информации из списка должностей необходимо:

а)  выбрать требуемую позицию;

б) нажать кнопку [image: image17.bmp]   ("Удалить") на панели инструментов;

в) в появившемся запросе подтвердить необходимость удаления. После подтверждения информация из списка будет удалена;

3.7.2.3 Для изменения данных в списке должностей необходимо:

а) выбрать требуемую позицию;

б)  нажать кнопку  [image: image18.bmp]  ("Изменить") на панели инструментов:

в) в появившемся окне провести изменения, затем нажать кнопку "ОК".

3.8 Список  сотрудников

3.8.1 Создание записи о новом  сотруднике

3.8.1.1 Для добавления   сотрудника  в список  выбрать последовательно пункты  "Действие", "Создать", "Сотрудника", на экране отобразится окно (рисунок 3.9).

Возможен доступ к данному окну через кнопку 
[image: image19.png]L]



 ("Сотрудника") на панели инструментов. 

3.8.1.2 Выбрать вкладку "Личные " (если она  была не выбрана) и  ввести данные в следующие поля: фамилия, имя, отчество, табельный номер, вес, адрес (страна, индекс, область, город, улица, дом), телефоны (рабочий, домашний, мобильный).

3.8.1.3 Для заполнения даты рождения открыть календарь в поле "Дата рождения" и выбрать необходимую дату. Дату в календаре также можно изменять нажатием клавиш перемещения курсора на клавиатуре.

3.8.1.4 В поле "Тип"  ввести тип документа, удостоверяющего личность. Ввести при необходимости в поле "Описание" дополнительные данные по имеющемуся документу.

3.8.1.5 В поле "Организация/подразделение" из раскрывающегося списка выбрать требуемую информацию (окно "Список организаций/подразделений), если в списке нет требуемой организации или требуемого подразделения, то ввести новую информацию, выбрав  кнопку "Добавить".
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Рисунок 3.9

3.8.1.6 В поле "Должность"  из  раскрывающегося  списка выбрать   должность сотрудника, если в списке нет требуемой должности, то добавить новую должность, выполнив действия 3.7.

3.8.2  Ввод биометрических данных 

3.8.2.1 Для ввода  биометрических данных с устройства "HandKey" необходимо:

а) выбрать вкладку  "Доступ ", отобразится окно (рисунок 3.10);
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Рисунок 3.10

б) нажать кнопку  "Ввод данных", на экране отобразится начало процедуры ввода  биометрических данных  (рисунок 3.11);
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Рисунок 3.11

в)  приложить правую ладонь  к считывателю на устройстве "HandKey" , появится  сообщение (рисунок 3.12);
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Рисунок 3.12

г) убрать ладонь со считывателя. Появится   приглашение к повторному  приложению  ладони к считывателю;

д) повторить перечисления   в – г  еще два раза. После считывания  в строке "Статус" появится сообщение "Данные подготовлены" – это  означает, что биометрические данные введены в базу данных для выбранного абонента.
В строке "Статус" сообщение  "Данные не подготовлены" означает, что биометрические данные  в базе данных отсутствуют и требуется повторить  или завершить процедуру ввода данных.

В строке "Статус" сообщение "Модуль связи с "HandKey" отсутствует" означает, что модуль для обмена данными с "HandKey" не установлен. В этом случае, кнопка "Ввод данных" заблокирована;
д) кнопка "Отменить" предназначена для  удаления   введенных биометрических данных.

Для проверки правильности ввода биометрических данных нажать кнопку "Проверить".
3.8.2.2 Для сохранения нажать кнопку "ОК". 

3.8.3 Ввод фотографии сотрудника

3.8.3.1 Модуль имеет следующие возможности по созданию и редактированию фотографий сотрудников:

а) ввод фотографии с источника цифрового изображения  по протоколу TWAIN;

б) ввод фотографии с источника видеоизображения;

в) ввод фотографии из файла;

г) редактирование введенной фотографии сотрудника;

д) сохранение фотографии в базе данных и/или в отдельном файле.

3.8.3.2 Для ввода фотографии сотрудника необходимо нажать кнопку 
[image: image24.png]


 ("Получить  изображение") на панели инструментов. На экране появится окно  (рисунок 3.13). Окно содержит поле редактирования фотографии, меню и панель кнопок быстрого доступа для вызова часто используемых функций.
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Рисунок 3.13

3.8.3.3 Пункт меню "Файл" содержит команды для работы с файлом фотографии:

– открыть файл фотографии для редактирования (пункт "Открыть…");

– закрыть файл для прекращения работы с фотографией (пункт "Закрыть");

– сохранить внесенные изменения в текущем файле фотографии (пункт "Сохранить…" или кнопка 
[image: image26.png]


);

– сохранить внесенные изменения в файле с другим именем (пункт "Сохранить как…");

– получить фотографию от текущего источника изображения (пункт "Получить изображение");

– получить информацию о текущем изображении (пункт "Информация об изображении") (размер, имя файла, цветовая гамма и т.д.);

– закрыть редактор фотографий и вернуться в окно  (рисунок 3.9)  (пункт "Выход").

Пункт меню  "Правка" содержит команды:

– отмены (пункт "Отменить" или кнопка 
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) последней операции;

– повтора (пункт "Повторить" или кнопка 
[image: image28.png]


) последней операции;

– отмены всех операций (пункт "Отменить  Все");

– работы с буфером обмена (вырезать, копировать, вставить).

Пункт меню "Вид" содержит команды управления панелями модуля:

– отключение (включение) отображения главной панели инструментов (пункт "Главная панель инструментов");

– отключение (включение) отображения панели предварительной обработки (пункт "Панель "Предварительная обработка");

– отключение (включение) отображения панели строки статуса (пункт "Строка статуса");

– изменение масштаба отображения (пункт "Масштаб", кнопки 
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 и 
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).

Пункт меню "Изображение" содержит команды редактирования изображения:

– повернуть (пункт "Повернуть") (
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 - влево на 90о, 
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 - вправо на 90о, 
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 - произвольно);

– отразить (пункт "Отразить") (
[image: image34.png]


 - горизонтально, 
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 - вертикально);

– корректировать (пункт "Корректировать") (яркость / контрастность, уровни цвета, цветовой тон / насыщение / яркость);

– применить эффекты (пункт "Эффекты") (контрастность, сглаживание, медианный фильтр);
– инвертировать (пункт "Инвертировать");

– применить цветовую шкалу "Оттенки серого" (пункт "Шкала серого");

– изменить глубину цвета (пункт "Изменение глубины цвета");

– изменить палитру (пункт "Палитра…"), 

– изменить размер изображения вручную (пункт "Размер") или до размера текущего региона (подпункт "Обрезать" или кнопка 
[image: image36.png]


).

Пункт меню "Регион" содержит команды работы с частью изображения (регионом). Включает следующие команды: 

– выделения региона различных типов (
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 - прямоугольный, 
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 - эллипс, 
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 - произвольный);

– управления регионом (изменить координаты, копировать, двигать).

3.8.3.4 Для ввода фотографии сотрудника  с цифрового фотоаппарата или сканера в  окне  (рисунок 3.13)  выбрать  пункт  меню  "Файл", в появившемся   подменю  последовательно выбрать пункты "Получить изображение", "С TWAIN устройства" или нажать кнопку быстрого доступа 
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 на панели инструментов. Запускается программа управления TWAIN источником.   В соответствии с инструкцией по эксплуатации на  используемое устройство получить изображение  и закрыть окно управления устройством.

3.8.3.5 Если на компьютере установлено несколько источников изображения с протоколом TWAIN, то необходимо закрыть окно управления текущего источника изображения и выполнить установку нового источника изображения. Для этого в окне подготовки фотографии выбрать  последовательно пункты "Файл", "Получить изображение", "Выбрать TWAIN источник изображения". В появившемся окне, приведенном на рисунке 3.14, выбрать источник изображения и нажать кнопку "Выбрать" 
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Рисунок 3.14

Окно закроется, а в качестве текущего источника изображения сотрудника будет установлено выбранное устройство.
3.8.3.6 Для запуска программы управления вводом изображения от выбранного источника выбрать последовательно пункты "Файл", "Получить изображение", "С TWAIN устройства".

Получение  фотографии с текущего источника изображения производится в соответствии с эксплутационной документацией на выбранное устройство.

3.8.3.7 Завершить подготовку фотографии и осуществить переход в окно (рисунок 3.9), выбрав  последовательно пункты "Файл", "Сохранить" или нажав кнопку быстрого доступа 
[image: image42.png]


. При этом, если не была проведена процедура сохранения фотографии, на экране появится запрос на сохранение.

Примечания

1 Модуль  может работать только с устройствами ввода изображений (цифровой фотоаппарат, сканер и т.д.), поддерживающими протокол TWAIN.

2 Настройку параметров устройств с протоколом TWAIN производить в соответствии с эксплутационной документацией на эти устройства.

3 При сканировании следует учитывать, что чем больше разрешение при сканировании, тем лучше качество изображения, но при этом увеличиваются время сканирования и размер изображения, сохраняемого в компьютере. Кроме того, изображение с большим разрешением может не помещаться целиком на экране монитора. Это необходимо учитывать при выборе разрешения сканирования. Рекомендуемое разрешение от 100 до 150 dpi.

4 В случае возникновения ошибки при вводе изображения проверьте, правильно ли выбран соответствующий источник изображения. Если ошибка повторяется, проверьте правильность установки программного обеспечения, поставляемого с данным устройством ввода изображений.

3.8.3.8 Для ввода фотографии сотрудника   с видеокамеры в  окне (рисунок 3.10)   выбрать  последовательно пункты "Файл", "Получить изображение", "С видеокамеры".  На экране появится окно  (рисунок 3.15):
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Рисунок 3.15

Выбрать последовательно пункты "Видео", "Сделать снимок" или нажать кнопку быстрого доступа 
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 на панели инструментов. На экране отобразится фотография сотрудника. Для просмотра фотографии сотрудника выбрать последовательно пункты "Видео", "Просмотр видео". Завершить подготовку фотографии, выбрав последовательно пункты "Файл", "Сохранить" или нажав кнопку быстрого доступа 
[image: image45.png]


.

Осуществить переход в  окно (рисунок 3.9), выбрав последовательно пункты "Файл", "Выход". При этом, если не была проведена процедура сохранения фотографии, на экране появится запрос на сохранение.

3.8.3.9 Для ввода фотографии из файла (заранее подготовленный файл с фотографией) в окне (рисунок 3.13) выбрать последовательно пункты "Файл", "Открыть", на экране появится окно диалога открытия файла фотографии (рисунок 3.16).
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Рисунок 3.16

Выбрать требуемый файл и нажать кнопку "Открыть", в рамке появится уменьшенное изображение документа.

3.8.3.10 Для удаления фотографии в окне (рисунок 3.9)  в поле "Фотография" нажать кнопку   
[image: image47.png]


 ("Удалить").

3.8.4 Редактирование  списка  сотрудников

3.8.4.1 Выбрать в главном меню пункт "Списки", в отобразившемся меню - пункт "Сотрудники", появится окно (рисунок 3.17)
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Рисунок 3.17
3.8.4.2 Для записи нового сотрудника необходимо:

а) нажать кнопку [image: image49.bmp] ("Добавить") на панели инструментов, отобразится окно (рисунок  3.9);

б) ввести данные согласно 3.8.1.2 – 3.8.1.6.

3.8.4.3 Для изменения данных необходимо:

а) выбрать позицию, которая должна быть отредактирована;

б)  нажать кнопку  [image: image50.bmp]  ("Изменить") на панели инструментов, появится окно "Редактирование сотрудника" (рисунок  3.18)

в)  выбирая вкладки "Личные" и "Доступ" провести изменения в требуемых полях;

г) для предварительного просмотра необходимо нажать кнопку быстрого доступа 
[image: image51.png]


 на панели инструментов. На экране отобразится окно предварительного просмотра карточки сотрудника. Для вывода на печать  карточки сотрудника  в окне предварительного просмотра  нажать кнопку  [image: image52.bmp] . Для закрытия окна предварительного просмотра нажать кнопку "Закрыть", после чего произойдет возврат в окно  "Редактирование сотрудника" (рисунок 3.18);

[image: image53.png]=lolx|

T | focrun|

et Lz
T e 17 e
o
57 251678
| Jutuna
e T
=
e I
442654 Macnopr
s o=
jeresHcan 56 02 609867
e -
o T oo
= onna?
o
e
=
e TR
FAHFST /raen ®3 I

Tatiensraf Hanvep:
1423

ok | omen | Nowenms





Рисунок 3.18
д) вывести на печать карточку сотрудника можно другим способом, нажав кнопку быстрого доступа 
[image: image54.png]


 на панели инструментов;

е) для сохранения внесенных изменений нажать кнопку "Применить";

ж) для выхода с сохранением  отредактированных данных нажать кнопку "ОК";

и)  для отмены внесенных данных нажать кнопку "Отмена".

3.8.4.4 Для удаления сотрудника из списка  (рисунок 3.17) необходимо:

а)  выбрать требуемую позицию;

б) нажать кнопку [image: image55.bmp]   ("Удалить") на панели инструментов;

в) в появившемся запросе подтвердить необходимость удаления. Вся информация о сотруднике удаляется из базы данных системы.
3.8.4.5 Для фильтрации списка сотрудников (рисунок 3.17)  по заданным параметрам  нажать кнопку [image: image56.bmp] ("Фильтр") на панели инструментов и  ввести в соответствующую графу списка (поле "Наберите текст …") информацию для поиска. В выделенной цветом строке отобразится искомая информация (рисунок 3.19).
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Рисунок 3.19

При нажатии кнопки [image: image58.bmp] , расположенной в графах списка, появляются следующие функции  по работе со списком:
а) "Тип данных" ("Строка", "Число" и "Дата");

б) "Выравнивание" ("По левому краю", "По правому краю" "По центру");

в) "Очистить фильтр";

г)  "Игнорировать регистр".

3.8.4.6 Для  быстрого просмотра   необходимо:

а)  выбрать требуемую позицию;

б) нажать кнопку  [image: image59.bmp]  ("Быстрый просмотр"), слева в окне отобразятся фотография , фамилия, имя, отчество сотрудника.

3.9 Список шаблонов пропусков

3.9.1 Создание шаблона пропуска

3.9.1.1 Шаблон пропуска представляет собой макет изображения пропуска. Шаблон пропуска состоит из графических объектов, которые можно разделить на две группы: статические и динамические. Статические объекты не изменяются при печати пропуска (например: фон пропуска, условные обозначения пропуска, логотип предприятия и т.п.). Динамические объекты связаны с полями базы данных абонента системы. При печати пропуска абонента внешний вид динамических объектов изменяется путем подстановки соответствующих данных абонента. Динамические объекты могут быть связаны со следующими полями записи абонента: фамилия, имя, отчество, табельный номер, порядковый номер пропуска, должность, наименование подразделения и т.п.

3.9.1.2 Для работы с шаблонами пропусков выбрать последовательно пункты меню "Списки", "Шаблоны пропусков". Появится окно, приведенное на рисунке 3.20.
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Рисунок 3.20

3.9.1.3 Для настройки параметров  шаблона по умолчанию нажать кнопку  
[image: image61.png]


 ("Настройка") на панели инструментов. На экране появится окно (рисунок 3.21).
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Рисунок 3.21

В полях установить размеры листа (по ширине и высоте) и  размеры графического объекта (по ширине и высоте).

В полях "Цвет заливки" и "Цвет линии"  при нажатии кнопки [image: image63.png]


 появятся стандартные  диалоговые окна выбора цвета. Выбрать требуемый цвет линии, обрамляющей графический объект, и цвет заливки графического объекта.

В поле "Шрифт" при нажатии кнопки 
[image: image64.png]


 появится стандартное диалоговое окно, выбрать имя шрифта, размер шрифта  и начертание шрифта (обычный, курсив, жирный, жирный курсив).

Для сохранения введенных параметров нажать кнопку "ОК", на  экране отобразится окно "Список шаблонов пропусков" (рисунок 3.20).

3.9.2 Редактирование шаблона пропуска

3.9.2.1 Для создания нового шаблона пропуска нажать кнопку 
[image: image65.png]


 ("Добавить") на панели инструментов, отобразится окно  (рисунок 3.22).
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Рисунок 3.22

3.9.2.2 Окно шаблонов разбито на три  части. В левой части окна содержится список элементов шаблона, в середине окна  – две стороны шаблона пропуска,  в правой части окна – панель свойств элементов шаблона.

3.9.2.3 В поле "Название шаблона" ввести наименование шаблона пропуска.

3.9.2.4 Выбрать сторону шаблона пропуска. На панели свойств элементов шаблона необходимо:

а) в поле "Цвет фона" нажать кнопку [image: image67.png]


 и в появившемся стандартном диалоговом окне выбрать фон заливки шаблона пропуска; 

б)  в поле "Сетка" нажать кнопку [image: image68.png]


  и в появившемся списке выбрать:

1) наличие сетки (ДА);
2) отсутствие сетки (НЕТ);
в) в поле "Цвет сетки" нажать кнопку [image: image69.png]


 и в появившемся стандартном диалоговом окне из раскрывающегося списка выбрать  цвет сетки;

г) в полях "Ширина" и "Высота"  установить размер сетки (по ширине и высоте).

3.9.2.5 Для размещения в шаблоне пропуска графических объектов (прямоугольников, окружностей, линий) выбрать соответствующую кнопку (
[image: image70.png]


 - "Рисовать прямоугольник", 
[image: image71.png]


  - "Рисовать овал", 
[image: image72.png]


  - "Рисовать линию") на панели инструментов, а затем место расположения элемента шаблона путем нажатия левой кнопки мыши в поле стороны шаблона. В правой части окна (рисунок 3.22) отобразится панель свойств элементов шаблона для настройки параметров графических объектов (рисунок 3.23). 

Для настройки параметров "Заливка":
а)  в поле "Стиль"  нажать кнопку [image: image73.png]


 и из раскрывающегося списка  выбрать способ заливки графического объекта:

1) нет;

2) сплошная;

3) градиентная;

4) заполнение узором;

б) в поле "Цвет" нажать кнопку [image: image74.png]


 и в появившемся стандартном диалоговом окне из списка выбрать  цвет заливки графического объекта;

в) в поле "Цвет градиента" нажать кнопку [image: image75.png]


 и в появившемся стандартном диалоговом окне из списка выбрать  цвет градиентной заливки графического объекта;
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Рисунок 3.23

г) в поле "Стиль градиента" нажать кнопку [image: image77.png]


 и в появившемся списке выбрать:

1) горизонтальная;

2) вертикальная;

3) обратная диагональ;

4) прямая диагональ;

д) в поле "Стиль штриховой"  нажать кнопку [image: image78.png]


  и из раскрывающегося списка  выбрать необходимый стиль штриховки графического объекта.
Для настройки параметров "Линия":

а) в поле "Цвет" нажать кнопку [image: image79.png]


 и в появившемся стандартном диалоговом окне из списка выбрать  цвет линии;

б) в поле "Толщина" установить  толщину линии окантовки графического объекта и нажать кнопку <Enter>;

в) в поле "Стиль"  нажать кнопку [image: image80.png]


 и из раскрывающегося списка  выбрать один из следующих типов линии:

1) штрих;

2) штрих-точка;

3) штрих-точка-точка;

4) точка;

5) непрерывная.

3.9.2.6  Для создания в шаблоне статического изображения  из файла нажать кнопку [image: image81.png]=



 ("Вставить рисунок") на панели инструментов, появится стандартное диалоговое окно выбора файла. Выбрать файл и нажать кнопку "Открыть", диалоговое окно выбора файла при этом закроется. И с помощью левой кнопки мыши переместить изображение на выбранное место в шаблоне пропуска.

3.9.2.7 Для создания элемента шаблона, содержащего фотографию сотрудника, нажать кнопку [image: image82.png]


 ("Фотография из базы данных") на панели инструментов. С помощью нажатия левой кнопки мыши на поле шаблона выбрать место расположения фотографии.

3.9.2.8 Для добавления текстовой информации и информации из строковых полей базы данных нажать кнопку [image: image83.png]


 ("Текст") на панели инструментов. В правой части окна  (рисунок 3.22) отобразится панель свойств элементов шаблона для настройки параметров  текста (рисунок 3.24). 

Настройка параметров "Заливка" для текста аналогична  3.9.2.5.
В поле "Текст" ввести необходимый текст.

В поле "Текст из базы данных" нажать кнопку [image: image84.png]


 и в появившемся списке выбрать  требуемый текст.
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Рисунок 3.24

В поле "Шрифт" при нажатии кнопки 
[image: image86.png]


 появится стандартное диалоговое окно, выбрать имя шрифта, размер шрифта  и начертание шрифта (обычный, курсив, жирный, жирный курсив), затем нажать кнопку "ОК".

3.9.2.9 При настройке параметров "Отображение" необходимо:

а) для перемещения элемента шаблона  нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перемещать элемент в требуемом направлении, при этом в поле "Положение" поменяются координаты левого верхнего угла элемента;

б) для изменения размера элемента шаблона необходимо:

1) установить курсор на границу элемента шаблона (курсор при этом изменит вид) и с помощью стрелки   "      " растянуть или сжать по горизонтали элемент;

2) установить курсор на границу  элемента шаблона (курсор при этом изменит вид) и с помощью стрелки "   " растянуть или сжать по вертикали элемент. После отпускания кнопки мыши размер элемента примет новый вид.
3.9.2.10 Для удаления элемента шаблона пропуска необходимо выбрать требуемый элемент шаблона, нажать кнопку [image: image87.png]


("Удалить")  или кнопку [image: image88.png]


 ("Вырезать").

3.9.2.11 Для копирования элемента шаблона пропуска необходимо выделить требуемый элемент шаблона и нажать кнопку [image: image89.png]5



 ("Копировать").  Выбрать с помощью нажатия левой кнопки мыши место  для размещения элемента шаблона пропуска и нажать кнопку [image: image90.png]


 ("Вставить").

3.9.2.13 Для перемещения в списке элемента шаблона на один слой вверх выбрать элемент и нажать кнопку [image: image91.png]


 ("Переместить наверх") . Для перемещения в списке элемента шаблона на один слой вниз выбрать элемент  и нажать кнопку  [image: image92.png]


 ("Переместить вниз").

3.9.2.14 Для сохранения шаблона пропуска нажать кнопку  "ОК".

3.9.3 Изменение параметров шаблона пропуска
3.9.3.1  Для изменения  параметров шаблона пропуска в окне "Список шаблонов пропусков" (рисунок 3.20)  необходимо:

а) установить курсор  на название шаблона, который должен быть отредактирован;

б)  нажать кнопку  [image: image93.bmp]   ("Изменить") на панели инструментов;

в)  провести изменения, затем нажать кнопку "ОК".

3.9.4 Удаление шаблона из списка
3.9.4.1 Для удаления  шаблона из списка необходимо:

а)  установить курсор на требуемую позицию;

б) нажать кнопку [image: image94.bmp] ("Удалить") на панели инструментов;

в) в появившемся запросе подтвердить необходимость удаления. Вся информация о шаблоне удаляется из базы данных системы.

3.9.5 Поиск шаблона пропуска

3.9.5.1 Для поиска шаблонов пропусков  нажать кнопку "Фильтр" на панели инструментов и ввести в соответствующую графу списка (поле "Наберите текст здесь …") информацию для поиска – в выделенной  цветом  строке  отобразится  искомая   информация  (рисунок 3.25).
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Рисунок 3.25

3.9.5.2 После нажатия кнопки [image: image96.bmp] ("Фильтр"), расположенной в графах списка, отобразится список опций фильтра: "Тип данных" ("Строка", "Число" и "Дата"), "Выравнивание" ("По левому краю", "По правому краю", "По центру"), "Очистить фильтр" и "Игнорировать регистр".  Для поиска устанавливается соответствующая опция.

3.10 Изготовление пропуска 

3.10.1 Добавление пропуска в список 

3.10.1.1 Выбрать последовательно пункты  "Действие", "Создать", "Пропуск", на экране отобразится окно (рисунок 3.26).

Возможен доступ к данному окну через кнопку [image: image97.bmp] ("Пропуск") на панели инструментов.
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Рисунок 3.26 

3.10.1.2 Для считывания кода карты нажать кнопку   
[image: image99.png]


 , на экране появится окно  (рисунок 3.27) с приглашением поднести карточку пропуска к считывателю.

[image: image100.png]Mogrecure kaprowsy  cwmeisareno Py





Рисунок 3.27

После считывания кода карты произойдет запись кода пропуска в карточку абонента.

3.10.1.3 В поле "Тип" из раскрывающегося списка выбрать тип пропуска: "Постоянный", "Временный", "Автомобильный" или "Обезличенный;

3.10.1.4 В  полях "Действителен с:", "Действителен по"  задать срок  действия пропуска.

3.10.1.5 Для назначения шаблона пропуска сотруднику выбрать в поле "Шаблон" из раскрывающегося списка наименование шаблона.

3.10.1.6 Для сохранения введенных данных нажать кнопку "ОК". Вся введенная информация заносится в список пропусков.

3.10.2 Редактирование списка пропусков 

3.10.2.1 В главном меню  выбрать пункт "Списки", в отобразившемся меню - пункт "Пропуска", появится окно (рисунок 3.28):
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Рисунок 3.28

3.10.2.2 Для добавления пропуска  необходимо:

а) нажать кнопку [image: image102.bmp] ("Добавить") на панели инструментов, отобразится окно (рисунок  3.26);

б) ввести данные согласно 3.10.1.2 – 3.10.1.6.

3.10.2.3 Для изменения  введенных данных в окне "Список пропусков" необходимо:

а) выбрать  требуемую позицию;

б)  нажать кнопку  [image: image103.bmp]  ("Изменить") на панели инструментов;

в)  провести изменения, затем нажать кнопку "ОК".

3.10.2.4 Для удаления  информации о  пропуске из списка необходимо:

а)  выбрать требуемую позицию;

б) нажать кнопку [image: image104.bmp]   ("Удалить") на панели инструментов;

в) в появившемся запросе подтвердить необходимость удаления. Вся информация о пропуске удаляется из базы данных системы.
3.10.2.5 Для назначения пропуска конкретному абоненту нажать кнопку  [image: image105.png]


  ("Связать с сотрудником"), на экране отобразится окно "Выбор сотрудника" (рисунок 3.29).

Выбрать сотрудника и нажать кнопку "ОК" (как правило, это делается для регистрации выдачи пропуска сотруднику). 
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Рисунок 3.29

В окне (рисунок 3.28) в колонке "Абонент" отобразится  фамилия выбранного сотрудника.

3.10.2.6 Для отмены назначенного пропуска абоненту нажать кнопку [image: image107.png]


  ("Разорвать связь с сотрудником").
Примечание – Отмена назначенного пропуска осуществляется в случае выхода из строя пропуска, потери или изъятия его у сотрудника.
3.10.2.7 Назначить шаблон пропуска сотруднику можно, нажав кнопку [image: image108.png]gz



 ("Назначить шаблон"), на экране отобразится окно "Выбор шаблона пропуска" (рисунок 3.30): Выбрать шаблон пропуска и нажать кнопку "ОК".
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Рисунок 3.30
3.10.3 Предварительный просмотр и печать пропуска

3.10.3.1 Предварительный просмотр пропуска предназначен для отображения пропуска в том виде, в котором он будет напечатан, с целью визуального контроля расположения элементов шаблона.

3.10.3.2 Для предварительного просмотра пропуска необходимо установить режим просмотра: первая сторона пропуска, вторая сторона пропуска или просмотр обеих сторон пропуска одновременно, выбрав  режим из выпадающего списка 

3.10.3.3 Печать пропусков можно производить как для одного, так и для группы пропусков. Для групповой печати пропусков необходимо в списке пропусков выбрать сотрудников, пропуска которых необходимо распечатать, удерживая при этом клавишу <Ctrl> на клавиатуре. Строки с выбранными для печати пропусками будут иметь при этом инверсный вид.

Для печати пропуска выбрать кнопку 
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  ("Печать пропуска)". Появится стандартное диалоговое окно "Печать", в котором установить, если это необходимо, параметры печати, и нажать кнопку "ОК" для выполнения печати пропуска.

3.10.4 Утверждение и отмена утверждения пропуска

3.10.4.1 Процедура утверждения пропуска выполняется оператором с правом доступа к модулю "Изготовление пропусков", и предназначена для проверки корректности данных, введенных оператором, с целью исключения ошибок и преднамеренного искажения при вводе информации.

3.10.4.2 Для утверждения пропуска нажать кнопку 
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 быстрого доступа на панели инструментов. После утверждения данные пропуска не могут быть изменены.

3.10.4.3 Изменение данных после утверждения пропуска возможно только после отмены утверждения пропуска администратором (кнопка  
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  "Снять утверждение"). 

4 Выдача пропуска

4.1 Зарегистрировать выдачу пропуска сотруднику можно, выбрав:

а) в главном меню пункт "Списки", затем меню  "Сотрудники", появится окно "Список сотрудников", в котором необходимо:

1) выбрать  фамилию сотрудника, которому необходимо выдать пропуск и нажать кнопку  
[image: image113.png]


 ("Изменить"). На экране появится окно "Редактирование сотрудника";

2)  нажать кнопку [image: image114.bmp] ("Выдать пропуск"), на экране появится запрос о выдаче пропуска. При нажатии кнопки "Да" в архиве сообщений формируется соответствующее сообщение;

б) в главном меню пункт "Списки", затем меню  "Пропуска", появится окно "Список пропусков",  в котором необходимо: 

1) установить курсор на требуемом пропуске;

2)  нажать кнопку [image: image115.bmp] ("Выдать пропуск"), на экране появится запрос о выдаче пропуска.

При проведении операции выдачи пропуска в архиве сообщений формируются соответствующие сообщения.

5 Сдача пропуска

5.1 Зарегистрировать  сдачу  пропуска можно, выбрав:

а) в главном меню пункт "Списки", затем меню  "Сотрудники", появится окно "Список сотрудников", в котором необходимо:

1) выбрать  фамилию сотрудника, которому необходимо сдать пропуск и нажать кнопку  
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 ("Изменить"). На экране появится окно "Редактирование сотрудника";

2)  нажать кнопку [image: image117.bmp] ("Сдать пропуск"), на экране  появится запрос  о сдаче  пропуска;

3) для подтверждения сдачи пропуска нажать кнопку "Да". В архиве сообщений появляется запись о сдаче пропуска;

б) в главном меню пункт "Списки", затем меню  "Пропуска", появится окно "Список пропусков", в котором необходимо:

1) установить курсор  на  пропуске, который необходимо сдать, и нажать кнопку  
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 ("Изменить"). На экране появится окно "Редактирование пропуска" (рисунок 5.1):
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Рисунок  5.1

2) нажать кнопку [image: image120.bmp] ("Сдать пропуск"), на экране  появится запрос  о сдаче  пропуска;

3) для подтверждения сдачи пропуска нажать кнопку "Да". В архиве сообщений модуля "Администратор" появляется запись о сдаче пропуска.
6 Предварительный просмотр и печать списка пропусков

6.1 Для предварительного просмотра и печати списка пропусков предназначен режим списка пропусков.

6.2 Для предварительного просмотра необходимо нажать кнопку быстрого доступа 
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 на панели инструментов. На экране отобразится стандартное диалоговое окно “Печать”. Выбрать принтер с параметрами печати на листах бумаги формата не менее А4. После нажатия кнопки “ДА на экране отобразится окно предварительного просмотра. 

Для закрытия окна предварительного просмотра нажать кнопку "Закрыть", после чего произойдет возврат в основное окно модуля.
6.3 Для печати нажать кнопку быстрого доступа 
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 на панели инструментов. Появится стандартное диалоговое окно "Печать", в котором установить параметры печати, и выполнить печать.

7 Восстановление после сбоя

7.1 При возникновении сбоя, который приводит к тому, что модуль не запускается, необходимо:

а) восстановить базу данных системы из резервной копии;

б) переустановить модуль и провести  настройку параметров по 3.5.

Приложение А

(обязательное)

Схема электрическая подключений
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Перечень принятых сокращений

ИБП    – источник бесперебойного питания 

ПО     – программное обеспечение
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