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1 Introduccion

AccessControl es un eficaz sistema para gestionar la presencia de sus empleados
mediante huella dactilar. Con él podra monitorizar facilmente las entradas y salidas
de sus empleados en tiempo real.

Podra acceder a la ayuda desde cualquier parte del programa y en cualquier
momento pulsando F1.

2 Activacion del programa

Para activar el programa asegurese de que dispone de conexidn a internet.
Introduzca el nombre de la empresa y pulse el botdn Activar. El programa quedara
activado automaticamente.

En caso de no disponer de conexion a internet puede visitar:
http://www.Isb.es/activation y obtener la clave de activacién indicando el cddigo de
producto que aparece en el recuadro.
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El tiempo requerido para realizar la activacion es de 3 meses. Durante este tiempo
Vd. podréa demorar la activacién del programa pulsando el botén “activar en otro
momento” cada vez que entre en el programa.

La aplicacién Access Control se activara automaticamente a través de internet
siempre y cuando exista en ese momento una version mejorada. La actualizacién
se realizara al entrar en la aplicacién y para ello debera previamente activar esta
funcion entrando en el menu herramientas/ configuracion /general.

3 Configuracion del Terminal

Para configurar el terminal:

Haga click en el menu Herramientas / Terminal
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Seleccione dentro de Comunicacion la manera de conectar con el terminal.

Hay dos maneras de conectarse con el terminal de huellas: a través del puerto
serie o por TCP/IP.

Para conectarse por TCP/IP necesitara conectar un cable RJ/45 entre el terminal y
el PC o Switch. Introduzca la direccién IP y puerto del terminal. El puerto por
defecto es el 5005. Asegurese de que no hay un firewall bloqueando la
comunicacién con el terminal.

Para conectarse a través de puerto serie necesitara conectar el cable RS232 al
puerto serie del PC y al terminal. El puerto serie establecido por defecto es el 1 a
38400 baudios.

Con el boton Probar Conexion puede verificar que la configuracion es correcta. En
caso de que la conexion se realice correctamente se mostrara un mensaje como el
siguiente mensaje con la hora del equipo:

-

Control de Accesos

\i}) Zonexion realizada con xita,
La fecha del lector es; martes 08 de enero de 2008, 16:05

LS

Sirena

Esta funcién permite que suene una sirena en las horas previamente programadas.
Para ello sera necesaria la compra e instalacion de un relé y una sirena externos.
La pantalla de programacion se describe en la imagen inferior.
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4 Empleados

El apartado de Empleados permite ver todos los empleados dados de alta y su
informacion. Usted puede introducir o modificar la informacion de los empleados en

esta seccion.

AU .
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Alta de Empleados

Par dar de alta a un empleado pulse “Nuevo” o Ctrl+N y accedera a la pantalla de
alta de empleados como se muestra en la imagen:
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En ella podra introducir los datos laborales del empleado. La informacién minima es
el ID y el nombre. EI ID debe coincidir con el ID con que se dio de alta en el
terminal. Si todavia no ha dado de alta al empleado en el terminal, debe recordar
su ID y seleccionarlo para que se procese correctamente su informacién sobre
entradas y salidas. Cuando haya terminado pulse “Guardar y Cerrar” 0 “Guardar” y
“Nuevo” si quiere seguir dando de alta mas empleados. Si lo desea puede asignar
la imagen del empleado, bien desde un dispositivo compatible TWAIN, como una
Webcam o un escaner o seleccionando directamente un archivo.

5 Gestion de Presencia

Descarga de movimientos del terminal

El boton Descargar movimientos permite descargar todos los movimientos
almacenados en el terminal.
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Si lo desea puede automatizar esta tarea marcando la casilla en el menu
herramientas/ configuracion/ general/ descargar movimientos automaticamente.

Visualizacion de movimientos

La seccion movimientos permite revisar transacciones de los empleados. Por
defecto el listado aparece filtrado para mostrar las entradas y salidas del dia actual.
Pulsando el botén Borrar Filtros de Busqueda podra ver toda la informacion
contenida en la base de datos.

;
e CRATZOE 1700 GO | Jovie Dz

También puede filtrar las entradas/ salidas en un periodo concreto, un tipo de
movimiento, un método de identificacién o un empleado en particular.

En esta seccion se pueden modificar movimientos ya registrados o crear nuevos en
caso de que fuera necesario.
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Cddigos especiales

Ademas de las entradas y salidas del trabajador, se pueden registrar en el terminal
otras actividades como pausas para comer, fumar, salidas a visitar a un cliente, etc.

Para indicar estas actividades se definen codigos especiales en el programa y los
trabajadores pueden indicar estos cddigos al fichar.
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Para definir un codigo especial vaya a la seccion Movimientos -> Tipos de Codigos
especiales y haga click en Nuevo en la barra de herramientas.

1. Establezca el nombre del cédigo especial.

2. Establezca el cddigo numérico que hay que marcar en el terminal para
indicar que la entrada o la salida corresponde a ese cddigo especial.

3. Indique si el periodo es productivo 0 no en el informe de valoracion
econdmica.
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4. Haga click en Aceptar.

for

_j Mueve [of Guardar [ Guardar y Cerrar % Elminas

B

Lo

Produstiva

Para fichar en el terminal indicando un codigo especial:
1. Pulse la tecla OK.
Introduzca el codigo especial mediante el teclado numérico.

Pulsar la tecla OK.

L~

Ponga sobre la lente del terminal la huella dactilar 6 tarjeta de proximidad,
o teclee su clave.

Marcajes incorrectos

La seccion Marcajes incorrectos sirve para visualizar los errores de marcaje. Estos
se generan por ejemplo cuando un empleado se olvida de fichar para entrar o salir.
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En la columna “Error” se especifica el tipo de error que se ha producido,
posibilitando su resolucion por el administrador.
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Si por ejemplo el empleado fichd dos veces para entrar se puede modificar el

ultimo movimiento para establecerlo como salida.
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6 Informes

La seccion de informes le permite visualizar las transacciones recogidas por los
terminales y posteriormente imprimirlas o exportarlas a PDF, Excel, Word o HTML.
Seleccione la opcidn Informes en la barra lateral para ver las opciones disponibles.

Movimientos
El informe de movimientos genera el listado de entradas y salidas agrupadas por
dia.
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Movimientos por Empleado

El informe de movimientos por empleado genera el listado de entradas y salidas
agrupadas por empleado.
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7 Copia de Seguridad

Esta opcion le permite realizar una copia de seguridad de la base de datos
incluyendo todo tipo de informacién sobre los empleados asi como cualquier
configuracion sobre calendarios, terminales, etc.

Realizar una Copia de Sequridad

Haga click en el menu Herramientas -> Copia de Seguridad -> Realizar Copia de
Sequridad y elija el destino para la copia de seguridad.

NOTA: Se recomienda hacer una copia de seguridad regularmente para evitar la pérdida de
la informacion en caso de un fallo en el ordenador. La copia puede ser restaurada cuando el
programa se reinstale.
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Restaurar una Copia de Sequridad

Haga click en el menu Herramientas -> Copia de Seguridad -> Restaurar Copia de
Seguridad y elija el archivo que contiene la copia de seguridad.

NOTA: Al restaurar una copia de seguridad restaurara el sistema hasta el momento en que
se realiz6 la copia. Cualquier cambio posterior no estara ya disponible a partir de la
restauracion.

Puede automatizar la realizacién de copias de seguridad (se produciria cada 30
minutos) marcando la casilla en el menu herramientas/ configuracion/ base de
datos/ realizar copias de seguridad automaticamente

8 Resolucion de Problemas

No se puede conectar con el terminal a través de TCP/IP:

Compruebe que no hay un firewall bloqueando el programa.

Compruebe que la IP y el puerto configurado en el terminal coinciden con los del
programa.

Compruebe que tiene conexion de red con el terminal mediante PING: Haga click
en Inicio -> Ejecutar. Escriba cmd y pulse enter. En la ventana de comando que
aparecera teclee: ping y la direccion IP del terminal, (por ejemplo: ping
192.168.1.50) y pulse Enter. Si no tiene conexién compruebe que el cable este
conectado correctamente.

No se puede conectar con el terminal a través del Puerto Serie:

Compruebe que el numero de puerto y la velocidad de transmisién configurados en
el terminal coinciden con los del programa

Compruebe que el puerto del PC esta configurado correctamente: Haga click con el
botdn derecho del ratén sobre Mi PC -> Propiedades. En la pestafia Hardware haga
click en Administrador de Dispositivos.

.
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Seleccione el puerto serie utilizado dentro del grupo Puertos(COM y LPT) y
confirme que la configuracion es correcta. Fijese en que la velocidad de
transmision (Bits por segundo) sean los establecidos en baudios en el programa y
el terminal.

.Propiedndes de Puerte de comunicaciones (COM1) |3@

General | Corfiguracn de pusit | Conirolzdor | Detalles | Flacursos

Bitz par sequnda; 3B4EI:| 34|
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Bitz de parada. 1 _v.
Conbdl de flijo. Nlr‘gum i

Opoones avarzadas.. | | Bestauar valores pradeterminados
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9 Requisitos del sistema

Sistemas operativos:

Microsoft Windows 2000 Professional con SP4
Microsoft Windows XP Professional con SP2
Windows XP Home Edition con SP2

Windows XP Media Center Edition 2002 con SP2
Windows XP Media Center Edition 2004 con SP2
Windows XP Media Center Edition 2005
Windows XP Tablet PC Edition con SP2
Windows XP Starter Edition

Windows Vista

Requisitos de software minimos:

Microsoft Internet Explorer 6.0 con Service Pack 1.
Requisitos de hardware minimos:

Procesador 400 megahercios (MHz)

96 megabytes (MB) de RAM

280 MB de disco duro
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