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1. UVOD

Program umozriuje komunikaci s &teékami Intagral a Intagral Plus. Cte¢ka Intagral se
pripojuje k pocitaCi pomoci sériového portu, ¢te€ka Intagral Plus umozriuje kromé
pripojeni sériovym kabelem i komunikaci pfes sitovy kabel pomoci TCP/IP. Aplikace
umoznuje s daty stazenymi z ¢teCky dale pracovat a vést evidenci dochazky pro

jednotlivé zaméstnance.

2. INSTALACE PROGRAMU

Po spusténi instalacniho souboru se objevi privodce instalaci, ktery program
nainstaluje do PC. Po dokonceni instalace najdete na ploSe ikonu ,Dochazka Plus®,

stejné tak mezi programy v nabidce Start.

3. NASTAVENi PROGRAMU

Po nainstalovani programu doporu€ujeme nejdfive definovat nastaveni programu,
jako je ur€eni délky smény, pfes€asul a definice vyjimek. Také pfed stahovanim dat
ze CteCek je nutné nastavit jejich parametry. Informace o nastaveni parametra &tecek
najdete v odstavci 4.1.

V nasledujicich odstavcich jsou popsany funkce programu ke které jsou v sekci

nastaveni:
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3.2. Nastaveni prescCasu

Pfi prvnim spusténi programu nejsou nastaveny zadné prescasy. Pokud si prejete,
aby se zaméstnancum po urcité odpracované dobé prescasy pocitaly, mizete je
nastavit v ,Nastaveni/PfesCas”. Program umoziiuje pocitat pfes€as za jednotlivé dny
(pokud v nékterém dni pfesahne pocet odpracovanych hodin ur€itou dobu, pocitaji se
tyto hodiny jako pfes€as) nebo za celé obdobi vypisu (pokud pocet odpracovanych
hodin za obdobi pfesahne urc€itou dobu, pocitaji se jako prescas). V programu je také
mozné nastavit dvé urovné presCasu (napfiklad prvni pfes€as se muze zacit pocitat

po 8,5 hodinach, druhy pfescas po desiti).

3.3. Nastaveni vyjimek

V pfipadé, Zze zaméstnanec nemohl néktery den projit kolem ¢tecCky, pfesto mu
chceme den pocitat jako odpracovany (napfiklad z divodu dovolené, pracovni cesty
atd.), mizeme pro dany den zadat vyjimku. Vyjimky se definuji v ,Databaze/vyjimky*.
Otevie se nam okno, ve kterém vidime v tabulce seznam vyjimek. Zde muzeme
vkladat nové vyjimky, editovat existujici a mazat jiz nepotfebné pomoci tfi tlaitek
pod tabulkou. Pro kazdou vyjimku se zadava jeji jméno, zkratka (pod kterou bude
figurovat ve vypisu odpracovanych hodin) a délka, ktera se bud mize rovnat normé,
nebo ji ur€i uzivatel. Dale se pro kazdou vyjimku oznaci, zda se bude pocitat do

odpracovanych hodin, nebo zda slouzi jen pro informaci zaméstnavatele.

3.4. Nastaveni hesla

Program umoznuje zabranit nepovolanym osobam ménit data pomoci zabezpeceni

aplikace hesly. PfihlaSeny uZivatel o Eﬁ‘
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V pfipadé, Ze neni nastaveno zadné heslo, mize samozifejmé data ménit kdokoliv.
Jakmile se nastavi alespon jedno heslo, program pfi spusténi vyzaduje jeho zadani.
Pokud mame v programu nastaveno vice jak jedno heslo, nezalezi na tom, které se

pfi spusténi programu zada.

3.5. Nastaveni zaokrouhleni

Program umozniuje nastavit, jak se budou zaokrouhlovat ¢asy pfichodu, odchodu i
preruseni. Do nabidky editace zaokrouhleni se dostanete stisknutim tlaCitek
.Nastaveni/Nastaveni zaokrouhleni“. Pro kazdy typ pohybu se uvadi ,Interval“ a
~Zpozdeéni*.

Hodnota intervalu urCuje €asovy interval v minutach v ramci kterého se zaokrouhluje,
rozdeéli tedy hodinu na intervaly o stejné délce. Nechcete-li zaokrouhleni pouZzivat,
nastavte jako 0.

Zpozdéni je Cast intervalu ve kterém se zaokrouhluje ve prospéch pracovnika.

3.6. Nastaveni preruSeni
Stisknutim tlacitek ,Nastaveni/Preruseni“ muzete pfidavat a modifikovat preruseni.
Pfrerusenim se chape jiny pohyb zaméstnancu evidovany ve ¢te€ce, nez jen prichody
a odchody. Tedy napfiklad odchod na sluZebni cestu, navstéva Iékafe a dalSi. S takto
zadanymi prferuSenimi umi pracovat pouze terminal Intagral Plus, obycCejny Intagral
pracuje pouze se dvéma prerusenimi — pferuseni X a preruseni Y.
Zde vytvorfeny seznam pferuseni se dale nahraje do ¢tecky, a to v okné Konfigurace
&tedek (dostanete se tam pomoci tlagitek ,Ctecky/Konfigurace &tecky*). Zde se
tlacitkim na CteCce pfifadi odpovidajici pferuseni a stisknutim tlaCitka ,Nahrat
preruseni“se toto nastaveni ulozi.

Pokud pouzivate CteCky Intagral i Intagral Plus, program pouZziva také

soucasné oba druhy pferuseni, jak uzivatelem nastavovana preruseni, taki X a V.



3.7. Sprava uzivatell

Sprava uctl, nachazejici se v sekci nastaveni, umoznuje nastavit nékolik
zakladnich typu pfistupovych prav neomezenému poctu uzivatell. Uzivatelé nemusi
byt vedeni v evidenci zaméstnancu.

PFi prvnim poklepani na spravu uzivatelu je nutno nastavit heslo
administratora (ma neménny login 'Administrator'), ktery ma jako jediny pfistup ke
v8em moznostem programu.

Vkladame-li nového uZivatele, musime mu nastavit zakladni udaje, v€etné
jeho opravnéni. To ur€uje, ke kterym funkcim programu ma uzivatel pfistup. Program
rozpoznava Ctyfi zakladni stupné opravnéni:

Spravce — smi konfigurovat CtecCky, prohlizet a editovat vSechny zaznamy

Ugetni - smi prohlizet a editovat zaznamy zaméstnanctl

Vedouci stfediska — smi prohlizet (pfipadné editovat) zaznamy zaméstnancu

v pfifazeném stfedisku

Zaméstnanec — smi pouze prohliZzet zaznam pfifazeného zaméstnance

& VloZeni noveho uZivatele Q@El

ﬁ_@ Mastaveni uZivatele B EB]

Sprava Gt Legte niovak0l

Login N T Stiedisko Editace dochazky
Heslo:

xxxxx

Hesla potvrzeni:

Jozef

Jrnéno:
Fiiiment Newak
Dprévnéni Yedoucl stfedizka w

Faméstnanec, klem mife bit zobrazen:

Stredizko, kleré mize bt zobrazeno:

1 Dilha w

M oFniozt editovat prichody, odchody

3.8 Sitova verze
PTi pouziti spravy uctld je moznost pouzi program v sitové verzi. Pro tento ucel
je potfeba v8em uzivatelim, ktefi maji mit pfistup k programu a maji svij ucet v

programu, nasdilet adresar nainstalovaného programu s potfebnymi pravy.



4. CTECKY

4.1. Konfigurace ¢teCky

7 Konfigurace ctecek a jejich pripojeni

Mastavené Gtecky:

| 1D Gtecky | Typ ctedcky |Typ pipojeni IIF' |F'Drt JF!yc:hIUst|F'Dznémka J
1111 Intagral Ffimé [zéniowi kabel] 1 9600

K. anfigurayat

Irtagral Flus

Stahnout data

Obrovit data
Autorizovang
kart

Mahrat
prerugeni

Defaultni
Etecka

PER

Zawfit

QT HH

Pomoci tlaCitek minus, plus a editace je mozné odebirat a pfidavat CteCky a
upravovat jejich parametry pro pfipojeni. VSechny tlaCitka na prave strané okna se
vzdy vztahuji k aktualné oznacené ¢teCce a mohou se liit podle typu ¢tecky. Je-li

pouzivana sprava uzivatelu (viz 3.8), li§i se moznosti pfistupu.

4.1.1. Pridani nové cteCky

Pfi pfidavani Ci editaci CteCky je vzdy nutné zadat ID Ctecky, typ CteCky, typ pfipojeni,
Cislo portu €i IP adresu a rychlost pfipojeni (doporucujeme nechat nastavenou, jen

v pfipadé problému ji snizit). Po nastaveni udaju je vhodné otestovat pfipojeni. Podle

typu CteCky se takeé liSi parametry nastaveni.

# Pridani noveé ctecky

(%) Ffimé spojeni [sériovi kabel)

L. Eislo sériového portu: |'| w |
1D Gtecky:
Rychlost prenosu: |11 5200 v|
() L&M [zitow kabel)
Typ ctedky: | [ERGENENE
IP adresa:
Intagral Plus afiesa |
CaMet TimeStation
ACTAtek

Test pfipajeni 114 l l Starno l




4.1.2. Konfigurace ¢tecCky (Intagral / Intagral Plus)

Pokud je ¢teCka pfipojena k pocitaci, je mozné pomoci tlacitka ,konfigurovat®
prohlizet a nastavovat dalsi vlastnosti ¢tecky, jako je ID &te€ky, nastaveni ¢as,
prepinani tlaCitek a dalsi. V pfipadé, Ze se liSi ID ¢teCky od ID ulozeného v pocitaci,

program nabidne moznost opravy uloZzeného ID.

7 Konfigurace ctecek a jejich pripojeni

Hastavené Etecky:

1D Etecky [Typ ctecky | Typ plipojeni IP Paort  |Rychlost|Poznamka

E.onfigurowvat

Intagral Flus | Fii ) kabel) 115200

Stéhnout data

Obnovit data
Autorizovans
k.arty

M ahrat
preruieni

D efaultni
thetka

=+~

Zavfit

7 Konfigurace Etecky

Informace | Datum a tas | Spec. funkce | Prepnuti taditek

1D Etedky: (1234 Mizta na disku v KB
FOM: 1353 KB Flash: OKB
Informace o étetce Firmare

Senove Sslo: 431382 Verze v terminal; %3.62

D abuirn: 28/01/06
Typ Stedky: prozimity
Stav bateril

K.omunikace: séniow) kabel Staw hlavni baterie: 0K

Cislo portu: 1 Stav zalozni baterie: Ok

V prvni zalozce jsou uvedeny obecné informace o ¢teCce a je mozné zmeénit ID
Ctecky.
Druha zalozka Datum a ¢éas umoznuje nastavit:

+ datum a ¢as ve ¢tecce

» nastavit den, kdy CteCka pfechazi na letni a zimni ¢as. Je nutné nastavit sou¢asné
datum pfechodu na letni i zimni ¢as, pokud zadate pouze datum pfechodu na
zimni nebo pouze na letni, tak k nastaveni ve ¢tecce nedojde.

Zalozka spec. funkce umoziuje:



» Zapnout a vypnout kontrolovani otiskl prstu ve ¢tece. Pokud je zde ovéfovani
otiskll vypnuté, nelze pfi nastavovani autorizovanych karet pro daného
zameéstnance pozadovani otiskl nastavit.

» Zalohovat a obnovovat soubor otiskl prstu ulozeny ve &te€ce. V pripadé vétSiho
poctu zaméstnancl muze zalohovani v pfipadé ztraty téchto dat uSetfit spoustu
Casu. Timto zplusobem je také mozné prenést otisky z jedné &teCky do druhé.

* Nastaveni administratorské karty — administratorska karta maze byt jen jedna,
zadava se jako 14-ti mistny kod.

« U CtecCky Intagral je mozné povolit €i zakazat pouziti specialnich tlaCitek na CteCce
(tla€itko X, tla€itko Y) a povolit pouZiti karet s Carovym kodem, pokud to CteCka
podporuje.

Zalozka Prepnuti tlacitek umozriuje nastaveni €asl, jak se ¢teCka béhem dne

prepina do nabidky pfichodu a odchodu. Casy zadavejte vzestupné, jako prvni musi

byt ¢teCka prepnuta na pfichod a koncit odchodem.

4.1.3. StaZeni dat

Stisknutim tlacitka ,Stahnout data“ dojde ke zkopirovani dat z aktualné oznacené
Ctecky do pocitace, v pfipadé velkého mnozstvi dat tato operace muze trvat nékolik
minut. Nagitaji se vzdy pouze nové, jesté nekopirované udaje. Udaje, které se
kopiruji do pocitacCe CteCka nesmaze, staré udaje se pfemazavaji ve ¢teCce novymi

postupné az kdyZ je naplnéna, a vzdy se mazou od nejstarSich.

4.1.4. Obnova dat
Pokud by doSlo k néjakym neCekanym problémdam v databazi pfichodl a odchodu je
mozné data ze CteCky naclist znova, to mizeme ucinit pomoci tlacitka ,Obnovit data“.

Zde se zada datum, od kterého chceme zaznamy obnovit.

POZOR! Obnovenim zaznamU dojde ke smazani vSech stavajicich pfichodu a
odchodl v databazi programu, které byly novéjSi nez zadané datum, a sou¢asné
pochazeji ze Cte€ky, z které se provadi obnova. Tyto polozky budou pfemazany

pravé obnovenymi zaznamy z Ctecky.



4.1.5. Autorizované karty

Stisknutim tlaCitka ,Autorizované karty“ se dostanete do nastaveni autorizovanych
zaméstnancu pro ¢teCku — tedy zaméstnancl, jejichz kartu ¢tecka pfijima. V tabulce
je vypis zaméstnancu, kliknutim do sloupce ,autorizovat“ se dany zaméstnanec
oznadi, ze jej ma CteCka pfijmout €i nepfijimat. Kliknutim do sloupce ,Otisk prstu“ se
pro daného zaméstnance urc€i, zda ma ctecka pfi pfijeti jeho karty vyZzadovat jesté
otisk prstu. Neni-li zapnuté ovérovani otisku v konfiguraci ¢tecky, je toto nastaveni
otisku ignorovano. Stisknutim tlacitka ,Ulozit“ jsou nastavené informace o
zameéstnancich ulozeny do Ctecky.

Tato funkce je dostupna pouze pro terminal Intagral Plus.

4.1.6. Nahrat preruseni

Mate-li jiz definované preruSeni (jak bylo uvedeno v odstavci 4.6), muzete je zde
uploadovat do ¢te€ky zadanim pfislusného pferuseni k vybranému tlacitku CtecCky.
Dale je mozné pro tlaCitka nastavit dalSi funkce jako napf. vypis seznamu pferuseni.
Tlagitkem ,Nahrat do &tecky” dojde k uloZeni nastaveni do &te¢ky. Ctecka bude
restartovana a po restartu jiz budou tlacitkiim pfidéleny uréené funkce.

Stisknutim tlacitka ,Ulozit nastaveni® budou pferuseni pfifazené tlacitkim ulozeny do
pocCitacCe a tedy pfi dalSim nahravani preruseni si bude pocita¢ pamatovat tyto
hodnoty.

Tato funkce je opét dostupna pouze pro ¢teCku Intagral Plus.

4.1.7. Defaultni étecka
Nastaveni CteCky jako defaultni umozniuje stahovat a obnovovat data z &teCky pfimo
v hlavnim okné aplikace. Pokud nastavime jednu CteCku jako defaultni, pak pfi

stahovani dat v hlavnim okné se bude stahovat z této ¢tecky, viz odstavce 4.2, 4.3.

4.1.8. Nastav ¢as (CoNet TimeStation / Actatek)

Nahraje do ¢tecCky aktualni Cas z pocitace.

4.1.9. Nastav jména (CoNet TimeStation / Actatek)
Nahraje do ¢teCky jména zaméstnancl z databaze Dochazky Plus, takze se pfi

pouzivani systému na displeji zobrazuje jméno zameéstnance misto jeho Cisla.



4.2. Nacteni dat z CteCky

Stisknutim tlaCitka "Nacist z CteCky" dojde ke stahnuti dat z defaultni ¢tecky. Viz
odstavec 4.1.3a4.1.7

4.3. Obnoveni dat z CteCky

Stisknutim tlac¢itka "Obnovit data" se obnovi data z defaultni ¢tecky. Viz odstavec
414a4.1.6

5. DATABAZE

5.1. Zaméstnanci

Zmacknutim tlacitek ,Databaze/ Zaméstnanci“ mizeme pfidavat, editovat a mazat
zaméstnance. Také je mozné seznam zaméstnancu vytisknout na tiskarné. Pro
kazdého zaméstnance se definuje jméno, pfijmeni, Cislo, €islo karty, pomoci niz se
eviduji jeho pfichody a odchody, délka pracovni doby a umisténi ve stredisku (tento
udaj je nepovinny, zaméstnanec maze, ale nemusi byt evidovany v néjakém
stfedisku). PFi zadavani a editaci zaméstnancu se stfedisko zadava pomoci vybéru

z existujicich stfedisek zadanych v ,Databaze/Stfediska“. Jako pracovni doba se
nabizi standardni norma, ktera je ur€ena v ,Nastaveni/Nastaveni smény“, uzivatel

ale maze vybrat pro jednotlivé zaméstnance normu jinou.

& |Seznam zaméstnanc i g@] g|

Seznam zaméstnanci:

Jméno |F'F|'imeni |Cis|o |C|'s|0 karty |F'raco\mi dobe|8tfedisko |
Petr Moneak 1 oo 0830

Movars 2

Tomnaé tacounek 3 003 0g:30 2 Servis

_+A@

Pozn.: v pfipadé éteCky Actatek se Cislem karty rozumi ID zaméstnance, zaddvané v Actateku, které
musi obsahovat pouze Cislice. V pfipadé ¢tecky CoNet TimeStation (ConTis) do Cisla karty nezadava

posledni cifra ID otisku zadaného v ConTisu (Etecka ConTis umi uloZit aZz deset otiskt pro jednoho



zaméstnance ve tvaru NO, N1, ..., N9 — napF. pokud ma zaméstnanec otisky uloZzeny pod ID 2110,
2111, 2112, pak je Cislo karty 211).

5.2. Strediska

Pomoci tlacitek ,Databaze/Strediska“ se uzivatel dostane do vypisu existujicich
stfedisek, kde je opét mozné strediska pfidavat, editovat nebo rusit pomoci tfi tlacCitek
umisténych pod vypisem. Pomoci definovanych stfedisek pak bude mozné
predevSim vytvaret vypisy dochazky pro vSechny zaméstnance daného stfediska.
Pokud tedy budeme chtit mit zaméstnance zarazené ve stfediscich, je nutné pred

samotnym zadavanim zaméstnancu vytvofit seznam stredisek.

5.3. Zaloha databaze

Z dlvodu snizeni rizika ztraty dat je vhodné jednou za €as databazi zaznamu
zazalohovat, program automaticky nabizi zalohu jedenkrat rocné (prvni spusténi
programu po noveém roce), je vSak vhodné zalohovat i Castéji. Doporu€ujeme také
ukladat zalohy i na externi pamétova media (napf. na CD), aby v pfipadé havarie
disku byla data zachranéna.

V pfipadé kazdoro¢ni zalohy budou také z aktualni databaze smazana data starsi
dvou let a ty zlistanou dostupné jiz pouze v zaloznim souboru. Zalohovani databaze
muzete provést pomoci tladitek ,Databaze/Zaloha databaze®, program nabidne
umisténi zalozniho souboru do aktualniho adresare, toto umisténi je ale mozné

ménit.

5.4 Obnova databaze

Zalohovanou databazi je mozné obnovit pomoci tlacitek ,Databaze/Obnova
databaze®. Pfi obnové databaze se aktualni databaze nenavratné smaze, pokud tedy
chceme zachovat i aktualni data, je nutné je pfedem také ulozit do zalohy. PFi

obnoveni databaze je nutné vybrat adresar z kterého se bude databaze obnovovat.

V nékterych situacich se u systému Windows 98 mohou vyskytnout problémy s automatickou

obnovou, v tomto pfipadé doporuéujeme, zaloZni soubor ruéné zkopirovat do adresare programu.



6. SESTAVY
6.1. Uprava dat

Program samozfejmé umoznuje zadavat jednotlivé pfrichody, odchody, ¢i pferuseni
rucné. Také je mozné upravovat a mazat Casy ziskané ze CtecCky. To je mozné
provadét pomoci tlagitek ,Sestavy/Uprava dat“. Otevie se nabidka, kde vybereme

zaméstnance a datum se kterym chceme pracovat.

# Vkladani a editace pfichodi a odchodi

:d b Jméno: Petr Novak J
Cizlo: 12 Den: 1.1.2007 E]
Karta:12 Pondéli

—— Stredisko: =

\\ Typ transakce: | Pfichad, Odchod v
__|prichod |0dchod | ~ L
[ |o7-00 16.00

Dod 1
(— | 9]

Nasledné jiz mUzeme zadavat, upravovat i mazat jednotlivé pfichody, odchody,
prerusSeni a vyjimky. Vyjimky se zadavaji vybérem z jiz definovanych vyjimek, viz. 3.3.
Nastaveni vyjimek.

Zmeény provedené uZzivatelem se ulozi vzdy az po zmacknuti tlaCitka ,Ulozit".

6.2. Tisk sestavy
Slouzi k vypisu pfichodl, odchodl a odpracovanych hodin za dané obdobi na
monitor pocCitaCe a pfipadné pak na tiskarnu.
Pomoci tlaCitek ,Sestavy/Tisk sestavy” se otevie okno, ve kterém je mozné vybrat
parametry vypisu, to znamena:
* Druh vypisu
- podrobna sestava — Vytvafi se tabulka, ktera obsahuje vypis pfichodd,
odchodu a vyjimek za kazdy den zadaného obdobi. Navic v pfipadé, ze
se pouzivaji ¢teCky intagral, je k sestavé pfipojen i vypis pferuseni X a

Y. Udaje, které nepochazeji z &tecky, ale byly zadany ruéné jsou



vyznaceny ve vypisu Sedym podkladem. Pokud jsou prescCasy
nastaveny, aby se pocitaly pro kazdy den zvlast, jsou téz uvedeny.
Tabulka obsahuje samoziejmé i souhrn odpracovanych hodin, souhrn
hodin zplsobenych vyjimkami, souhrn pfes€asl a preruseni.
odpracovanych hodin za jednotlivé dny a pak souhrn za dané obdobi,
v€etné poctu hodin pfes€asu. Souhrnna sestava nezpracovava
preruseni, zahrnuje ale do po€tu hodin samozfejmé vyjimky a
odpocitava prestavky.

- Podrobna dochazka+preruseni — stejné jako podrobna sestava, navic
je moznost vybrat pferuSeni, ktera se pfidaji do vypisu.

o Skupina

- vSichni zaméstnanci — vypiSe sestavu pro viechny zaméstnance.
V pfipadé vétSiho mnozstvi zaméstnancl nedoporu€ujeme pouzivat u
podrobného vypisu, generovani muze byt totiz pak dosti zdlouhavé a
narocné na pamét pocitace.

- Oddéleni — vypiSe vybranou sestavu pro vS§echny zaméstnance
zvoleného stfediska.

- Konkrétni zaméstnanec — vypiSe sestavu pro vybraného

zameéstnance

- Tydenni
- 14-ti denni
- Pudl mésice

Mésic

Vybere se obdobi za jaké se vypis bude tvofit, zada se rok a datum,

mésic, Ci tyden, dle vybéru.

Po zmacknuti tlaCitka ,Vypsat vybrané®, se spusti generovani sestavy. V zahlavi
okna se nachazi tlaCitka na zavieni okna, na tisk sestavy (moznost tisknout aktualni

stranu, €i v8echny strany ve vypisu), Sipky na listovani mezi strankami sestavy.



