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  8.4. Àâòîìàòè÷åñêèå óñòàíîâêè äëÿ ðàçäåëà "Óïðàâëåíèå"

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíî ïîëå ñ îïöèÿìè, êîòîðûå ìîæíî àêòè-
âèçèðîâàòü àâòîìàòè÷åñêè:

- ïîñûëàòü âðåìÿ â êîíòðîëëåðû ïðè ñòàðòå ñèñòåìû;
- ïðîèçâîäèòü àâòîìàòè÷åñêîå ñ÷èòûâàíèå ñîáûòèé, ãåíåðèðóåìûõ êîíòðîë-

ëåðàìè;
- ïåðåäàâàòü â êîíòðîëëåð ñïèñîê  êàðò ïðè  îáíàðóæåíèè ñáîÿ;
- çàäàíèå ïåðèîäè÷íîñòè îïðîñà êîíòðîëëåðîâ ïðè ìîíèòîðèíãå.

Äëÿ àêòèâèçàöèè ïåðå÷èñëåííûõ îïöèé íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü íàïðîòèâ íèõ
ôëàæîê.

Ïåðèîäè÷íîñòü îïðîñà êîíòðîëëåðîâ çàäàåòñÿ òîëüêî ïðè îòêëþ÷åííîì
ìîíèòîðèíãå. Çàäàòü ïåðèîä îáíîâëåíèÿ äàííûõ ìîæíî ñ ïîìîùüþ ñ÷åò÷èêà
èëè âðó÷íóþ â äèàïàçîíå îò 3 äî 32000 ñåêóíä.
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äèìî ââåñòè çàïðåò, â ñïèñêå êàðò äàííîãî êîíòðîëëåðà. Íàæìèòå êíîïêó
"Äëÿ êîíòðîëëåðà". Â ñïèñêå êàðò êîíòðîëëåðà â ñòîëáöå "Äîñòóï" ïîÿâèòñÿ
èíôîðìàöèÿ, ÷òî ïðîõîä ïî äàííîé êàðòå çàïðåùåí.

Àíàëîãè÷íî ìîæíî ñäåëàòü êàðòó çàïðåùåííîé äëÿ ïðîõîäà ÷åðåç âñå êîí-
òðîëëåðû ñèñòåìû. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó "Äëÿ ñèñòåìû". Äàí-
íàÿ êàðòà â ñïèñêàõ êàðò äëÿ âñåõ êîíòðîëëåðîâ â ñòîëáöå "Äîñòóï" áóäåò
ñîäåðæàòü èíôîðìàöèþ î çàïðåòå ïðîõîäà.

Ñíÿòü çàïðåò ñ êàðòû ìîæíî ñëåäóþùèì îáðàçîì:
1. Îòêðûòü ïîäðàçäåë "Ñîòðóäíèêè" ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" è

íàæàòü êíîïêè "Ïåðåäàòü â àïïàðàòóðó ñïèñêè ïðîïóñêîâ" èëè "Ïåðåäàòü
ïðàâà äîñòóïà âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà". Âî âòîðîì ñëó÷àå íåîáõîäèìî
ñîòðóäíèêà âûäåëèòü â ñïèñêå ïîäðàçäåëà "Ñîòðóäíèêè".

2. Îòêðûòü ïîäðàçäåë "Óñòðîéñòâà" ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" è íà-
æàòü êíîïêè "Ïåðåçàãðóçèòü âûáðàííîå óñòðîéñòâî" (åñëè êàðòà áûëà
çàïðåùåíà äëÿ ïðîõîäà ÷åðåç îäèí êîíòðîëëåð) èëè "Ïåðåäàòü â àïïàðà-
òóðó ñïèñêè ïðîïóñêîâ" (åñëè êàðòà áûëà çàïðåùåíà äëÿ ïðîõîäà ÷åðåç
âñå êîíòðîëëåðû ñèñòåìû). Â ïåðâîì ñëó÷àå íåîáõîäèìî óêàçàòü ïîìå-
ùåíèå, ãäå óñòàíîâëåí êîíòðîëëåð.

Ñíÿòèå çàïðåòà êàðòû â ðàçäåëå "Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé" íå ïðåäóñìîò-
ðåíî, ïîñêîëüêó ïðåäîñòàâëåíèå ïðàâ äîñòóïà íå âõîäèò â ïîëíîìî÷èÿ îïåðà-
òîðà ñèñòåìû èëè îõðàííèêà.

8.3. Ïîäíÿòèå òðåâîãè äëÿ äàííîãî êîíòðîëëåðà èëè ñèñòåìû â öåëîì

Ñèãíàë òðåâîãè â ñèñòåìå ìîæåò ïîäàâàòüñÿ êàê ñàìîé ñèñòåìîé, òàê è
îïåðàòîðîì. Ñèñòåìà ïîäàåò ñèãíàë òðåâîãè â ñëó÷àå îòêðûòèÿ äâåðè, íàõîäÿ-
ùåéñÿ â ðåæèìå "Îõðàíà", áåç ïðèìåíåíèÿ êàðòû äîñòóïà (ñ ïîìîùüþ êëþ÷à).

Ïîäíÿòü ñèãíàë òðåâîãè, êàê íà êîíêðåòíîì êîíòðîëëåðå çàìêà, òàê è íà
âñåõ êîíòðîëëåðàõ çàìêîâ ñèñòåìû, òàêæå ìîæíî ïó-
òåì íàæàòèÿ êíîïêè "Îáúÿâèòü" â ïîëå "Óïðàâëåíèå
ñèãíàëîì òðåâîãè". Åñëè â ñèñòåìå íåò êîíòðîëëåðîâ
çàìêà, òî âñÿ ãðóïïà êíîïîê áóäåò íåäîñòóïíà.

Ñíÿòèå òðåâîãè ïðîèçâîäèòñÿ òîëüêî ñ êîìïüþòåðà.
Äëÿ ñíÿòèÿ ñèãíàëà òðåâîãè íàæìèòå êíîïêó "Ñáðîñèòü".

Ïðè îáúÿâëåíèè òðåâîãè íà îïðåäåëåííûé êîíòðîëëåð
àêòèâèçèðóþòñÿ îáå êíîïêè "Ñáðîñèòü" (äëÿ êîíòðîëëåðà
è äëÿ ñèñòåìû). Ïðè ïåðåõîäå â ñïèñêå îáúåêòîâ íà ñòðîêó
ñ äðóãèì êîíòðîëëåðîì êíîïêà "Ñáðîñèòü" äëÿ êîíòðîëëåðà
ñòàíîâèòñÿ íåàêòèâíîé è ñáðîñèòü ìîæíî òîëüêî òðåâîãó ïî ñèñòåìå. Ïðè
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1. ÂÂÅÄÅÍÈÅ

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600  ñ áåñêîíòàêòíûìè
ïëàñòèêîâûìè êàðòàìè â êà÷åñòâå ïðîïóñêîâ è êëþ÷åé (äàëåå — ñèñòåìà)
ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè îáúåêòîâ, êîíòðîëÿ çà òðóäî-
âîé äèñöèïëèíîé  è  àâòîìàòèçàöèè ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè íà ïðåäïðèÿòèè.

Äàííîå ðóêîâîäñòâî  ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ïîëüçîâàòåëåé, êîòîðûå íåïîñ-
ðåäñòâåííî áóäóò ðàáîòàòü ñ ñèñòåìîé (ðàáîòíèêè îòäåëà êàäðîâ, îòäåëà òðóäà
è çàðàáîòíîé ïëàòû, áþðî ïðîïóñêîâ, îïåðàòîðû). Â íåãî âêëþ÷åíû ñëåäóþ-
ùèå îïèñàíèÿ:

- Îïèñàíèå ðàáî÷èõ îêîí ïðîãðàììû
- Çàïóñê ïðîãðàììû
- Êàäðîâûé ó÷åò
- Îôîðìëåíèå è ïå÷àòü ïðîïóñêîâ ñîòðóäíèêîâ
- Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè è êîíòðîëü çà äèñöèïëèíîé òðóäà
- Îïåðàöèè ñî ñïèñêàìè ïðîïóñêîâ
- Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé

1.1. Îñíîâíûå âîçìîæíîñòè

Ñèñòåìà îáåñïå÷èâàåò ýôôåêòèâíîå ðåøåíèå ñëåäóþùèõ çàäà÷:
••••• Êîíòðîëü è óïðàâëåíèå äîñòóïîì
Ñèñòåìà ïîçâîëÿåò îðãàíèçîâàòü ïðîïóñê ñîòðóäíèêîâ íà ïðåäïðèÿòèå, â

öåõà è îòäåëüíûå ïîìåùåíèÿ, îñóùåñòâëÿÿ èäåíòèôèêàöèþ ïî áåñêîíòàêò-
íûì ýëåêòðîííûì êàðòàì ïî ïðèíöèïó "ñâîé-÷óæîé" è ðåãèñòðèðóÿ âðåìÿ
ïðîõîäà. Äîñòóï íà òåððèòîðèþ ïðè ýòîì ìîæíî îãðàíè÷èòü âðåìåííûìè
ðàìêàìè. Â ñëó÷àå ïîïûòêè ïðîõîäà ñîòðóäíèêà âíå óñòàíîâëåííûõ âðåìåí-
íûõ ðàìîê äîñòóïà, ñèñòåìà íå ïðîïóñòèò åãî, ôèêñèðóÿ ïðè ýòîì âðåìÿ
ïîïûòêè ïðîõîäà. Â ïðåäåëàõ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ äîñòóïà ñèñòåìà ôèêñè-
ðóåò òàêèå íàðóøåíèÿ äèñöèïëèíû, êàê îïîçäàíèÿ, âûõîäû çà ïðåäåëû òåð-
ðèòîðèè â ðàáî÷åå âðåìÿ, ïðåæäåâðåìåííûå óõîäû, ÷òî óïðîùàåò êîíòðîëü
çà ñîáëþäåíèåì òðóäîâîé äèñöèïëèíû. Òàêæå ñèñòåìà ïîçâîëÿåò çàïðåòèòü
äâîéíîé ïðîõîä â îäíó ñòîðîíó ÷åðåç òóðíèêåò, ÷òî ðåøàåò ïðîáëåìó ñ
ïåðåäà÷åé ïðîïóñêà äðóãîìó ÷åëîâåêó. Îáà ðåæèìà îïöèîíàëüíû è ìîãóò
âêëþ÷àòüñÿ è îòêëþ÷àòüñÿ ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè.

Êàê ïîêàçûâàåò îïûò ýêñïëóàòàöèè ñèñòåì êîíòðîëÿ äîñòóïà, àëãîðèòì
ðàáîòû áåç ãðàôèêîâ äîñòóïà ÿâëÿåòñÿ íàèáîëåå óäîáíûì â ÷àñû ïèêîâûõ
íàãðóçîê, ïîñêîëüêó íå ñîçäàåò çàäåðæåê íà ïðîõîäíîé, ôèêñèðóÿ íàðóøåíèÿ
òðóäîâîé äèñöèïëèíû. À àëãîðèòì ðàáîòû ñ èñïîëüçîâàíèåì ãðàôèêà äîñòóïà
ñîòðóäíèêîâ óñèëèâàåò çàùèòó îò íåñàíêöèîíèðîâàííûõ ïðîõîäîâ íà òåððè-
òîðèþ ïðåäïðèÿòèÿ.

••••• Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè è ðåãèñòðàöèÿ ñîáûòèé
Ñèñòåìà ðåãèñòðèðóåò âñå ïðîèñõîäÿùèå â íåé ñîáûòèÿ, êàê ïî ôàêòó,

òàê è ïî âðåìåíè.
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Óïðàâëåíèå ðåæèìîì è ñîñòîÿíèåì êîíòðîëëåðà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìî-
ùüþ 2-õ ãðóïï êíîïîê â ëåâîé íèæíåé ÷àñòè îêíà.

Óïðàâëåíèå ðåæèìîì.
Ñ  ïîìîùüþ 4-õ êíîïîê (3-õ — äëÿ òóðíèêåòíîãî êîí-

òðîëëåðà) ìîæíî èçìåíèòü ðåæèì âûäåëåííîãî êîíòðîëëå-
ðà. Ýòà ôóíêöèÿ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îïåðàòèâíîãî ðåàãèðîâà-
íèÿ â ñëó÷àå ýêñòðåííûõ ñèòóàöèé, íàïðèìåð, äëÿ ñðî÷íîãî
îòêðûòèÿ âñåõ óñòðîéñòâ ïðè ïîæàðå èëè, íàîáîðîò, äëÿ
çàáëîêèðîâàíèÿ äâåðåé â ñëó÷àå ïðîíèêíîâåíèÿ íà òåððèòîðèþ îïàñíûõ ëèö.

Òåêñò íà êíîïêàõ — íàçâàíèÿ ðåæèìîâ êîíòðîëëåðîâ. Êðóïíûé, âûäåëåí-
íûé êðàñíûì öâåòîì øðèôò òåêñòà íà êîíêðåòíîé êíîïêå ãîâîðèò î òîì, ÷òî
êîíòðîëëåð íàõîäèòñÿ èìåííî â ýòîì ðåæèìå. Ïîñðåäñòâîì íàæàòèÿ êíîïêè
ìîæíî ïåðåâåñòè êîíòðîëëåð â ðåæèì, ñîâïàäàþùèé ñ òåêñòîì íà êíîïêå.

Èçìåíåíèå ðåæèìà — ãðóïïîâàÿ îïåðàöèÿ. Îíà äåéñòâóåò íà âñå âûäå-
ëåííûå îáúåêòû â ñïèñêå. Âûäåëèòü íóæíûå îáúåêòû (ñòðîêè òàáëèöû) ìîæíî
äâóìÿ ñïîñîáàìè:

- ïðè íàæàòîé êëàâèøå Shift èñïîëüçóéòå êëàâèøè êëàâèàòóðû äëÿ âûäåëå-
íèÿ íåïðåðûâíîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ñòðîê,

- ïðè íàæàòîé êëàâèøå Ctrl èñïîëüçóéòå ùåë÷îê ïî ëåâîé êëàâèøå
"ìûøêè" äëÿ âûäåëåíèÿ îòäåëüíîé ñòðîêè.

Óïðàâëåíèå ñèãíàëîì òðåâîãè
Ïîçâîëÿåò ïîäíÿòü/ñáðîñèòü ñèãíàë òðåâîãè, êàê íà

êîíêðåòíîì çàìêîâîì êîíòðîëëåðå, òàê è íà âñåõ çàìêî-
âûõ êîíòðîëëåðàõ ñèñòåìû. Åñëè â ñèñòåìå íåò çàìêîâûõ
êîíòðîëëåðîâ, òî âñÿ ãðóïïà êíîïîê áóäåò íåäîñòóïíà.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ïî öåíòðó âûâåäåí ñïèñîê êàðò âûäåëåííîãî â äàííûé
ìîìåíò êîíòðîëëåðà. Ýòîò ñïèñîê ÷èòàåòñÿ èç ÁÄ ñèñòåìû. Îí ÿâëÿåòñÿ
ðåçóëüòàòîì ïîñëåäíåé ïåðåäà÷è äàííûõ î ïðàâàõ êàðò â êîíòðîëëåð
(ñì. ðàçäåë ÏÅÐÑÎÍÀË). Ïðè íåîáõîäèìîñòè åãî ìîæíî ñíîâà ïåðåäàòü
â êîíòðîëëåð ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Îáíîâèòü ñïèñîê êàðò êîíòðîëëåðà",
ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò ñïèñêà êàðò äàííîãî êîíòðîëëåðà.

8.2. Âðåìåííûé çàïðåò ïðîïóñêà äëÿ êîíòðîëëåðà èëè ñèñòåìû â öåëîì

Ðàçäåë "Óïðàâëåíèå" ïîçâîëÿåò çàïðåùàòü äîñòóï ïî êàðòå, êàê ÷åðåç òåêó-
ùèé  êîíòðîëëåð, òàê è ÷åðåç âñå êîíòðîëëåðû ñèñòåìû. Ýòà ôóíêöèÿ èñïîëü-
çóåòñÿ äëÿ îïåðàòèâíîãî ðåàãèðîâàíèÿ íà òðåâîæíóþ ñèòóàöèþ, íàïðèìåð, åñëè
äàííîé êàðòîé ïîëüçóåòñÿ ëèöî, ïðåäñòàâëÿþùåå óãðîçó (ëèöî â ñîñòîÿíèè
àëêîãîëüíîãî îïüÿíåíèÿ, ëèáî ïîñòîðîííåå ëèöî, ïðèñâîèâøåå ÷óæóþ êàðòó).
Â îêíå äëÿ ýòîãî ïðåäóñìîòðåíî ïîëå "Çàïðåò êàðòû".

 Äëÿ çàïðåòà äîñòóïà ïî äàííîé êàðòå ÷åðåç òåêó-
ùèé êîíòðîëëåð âûäåëèòå êàðòó, äëÿ êîòîðîé íåîáõî-
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Íà îñíîâå ðåãèñòðèðóåìûõ ñîáûòèé ñèñòåìà ïîçâîëÿåò ïîëó÷àòü ñëåäóþ-
ùèå îò÷åòû:

- âðåìÿ ïðèõîäà è óõîäà íà ðàáîòó ñîòðóäíèêà
- îïîçäàíèå íà ðàáîòó, íàðóøåíèå ãðàôèêà ðàáîòû, îòñóòñòâèå íà ðàáî÷åì

ìåñòå
- óõîä ñîòðóäíèêà ñ ðàáî÷åãî ìåñòà ðàíüøå âðåìåíè
- âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêîâ íåïîñðåäñòâåííî íà ðàáî÷åì ìåñòå
- ãðàôèê ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíèêà
- îò÷åòû î ñîáûòèÿõ â ñèñòåìå çà èíòåðåñóþùèé ïåðèîä âðåìåíè (ïðîõîäû

ñîòðóäíèêîâ, íàðóøåíèÿ ðåæèìà êîíòðîëÿ äîñòóïà, ïîñòàíîâêà è ñíÿòèå
ïîìåùåíèé ñ îõðàíû, òðåâîæíûå ñîáûòèÿ)

Îò÷åòû ìîæíî ñîçäàâàòü êàê äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà ïî îòäåëüíîñòè,
òàê è äëÿ ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ. Ñèñòåìà ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü îò÷åòû çà òðè
ôèêñèðîâàííûõ ïåðèîäà âðåìåíè (ïðîøåäøèé äåíü, òåêóùàÿ íåäåëÿ, òåêóùèé
ìåñÿö) è çà ïðîèçâîëüíûé ïåðèîä âðåìåíè.

Äëÿ ïîëíîé àâòîìàòèçàöèè òàáåëüíîãî ó÷åòà èñïîëüçóåòñÿ  äîïîëíèòåëü-
íûé ìîäóëü ÏÎ "Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè" (ïîñòàâëÿåòñÿ îòäåëüíî). Ýòîò ìî-
äóëü ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ðàñ÷åòû ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ ñ ó÷åòîì
èõ ãðàôèêîâ ðàáîòû, â ò.÷. ñìåííûõ è ñêîëüçÿùèõ, âåñòè àâòîìàòè÷åñêèé   ó÷åò
ïåðåðàáîòîê è  íî÷íûõ ÷àñîâ, êîððåêòíî ó÷èòûâàòü íàðóøåíèÿ: àíàëèçèðóþòñÿ
íå òîëüêî ôàêòû íàðóøåíèÿ, íî è èõ ïðè÷èíû — ïðè íàëè÷èè îòìåòêè î ðàçðå-
øàþùèõ äîêóìåíòàõ ñîòðóäíèêó áóäåò çà÷òåíî ðàáî÷åå âðåìÿ.

••••• Ïîñòàíîâêà ïîìåùåíèé íà âíóòðåííþþ ñèñòåìíóþ îõðàíó
Â ñèñòåìå ïðåäóñìîòðåí ñïåöèàëüíûé ðåæèì "Îõðàíà". Â ðåæèìå "Îõðàíà"

îòêðûòü äâåðü è ïîïàñòü â ïîìåùåíèå ñìîãóò ëèøü ñîòðóäíèêè, îáëàäàþùèå
ïðàâîì ñíÿòèÿ/ïîñòàíîâêè ïîìåùåíèÿ íà îõðàíó, ÷òî ïîçâîëÿåò ðàçäåëèòü
ïåðñîíàë íà èåðàðõè÷åñêèå ãðóïïû â çàâèñèìîñòè îò ïðàâ äîñòóïà.

Ïðè ýòîì ïðàâîì ñíÿòèÿ/ïîñòàíîâêè ïîìåùåíèÿ íà îõðàíó ñîòðóäíèêè
îáëàäàþò òîëüêî â ïðåäåëàõ âðåìåííûõ çîí äîïóñêà. Â ñëó÷àå åñëè ñîòðóäíèê
èìååò ñâîáîäíûé ïðîõîä â ïîìåùåíèå, òî ñíèìàòü/ñòàâèòü äàííîå ïîìåùå-
íèå íà îõðàíó îí ìîæåò íåçàâèñèìî îò âðåìåíè ñóòîê.

Êðîìå òðàäèöèîííîãî ðåæèìà îõðàíû â íî÷íîå âðåìÿ, ýòà ôóíêöèÿ ÏÎ
ìîæåò îáåñïå÷èâàòü äîïîëíèòåëüíóþ áåçîïàñíîñòü ïîìåùåíèé â òå÷åíèå
ðàáî÷åãî äíÿ.

Íàïðèìåð, îñòàâøèéñÿ îäèí â êàáèíåòå ðàáîòíèê áóõãàëòåðèè, óõîäÿ,
ìîæåò ïåðåâåñòè êîíòðîëëåð äâåðè â ðåæèì îõðàíû, ïðè êîòîðîì ñîòðóäíè-
êè äðóãèõ îòäåëîâ, îáû÷íî èìåþùèå ïðàâî äîñòóïà â áóõãàëòåðèþ, íå áóäóò
äîïóùåíû â ýòîò êàáèíåò. Ïðè ýòîì ëþáîé ñîòðóäíèê áóõãàëòåðèè, âåðíóâ-
øèñü, îòêðîåò äâåðü áåç âñÿêèõ ïðîáëåì.

Â ñëó÷àå âîçíèêíîâåíèÿ íåøòàòíûõ ñèòóàöèé íàõîäÿùàÿñÿ â ðåæèìå
"Îõðàíà" ñèñòåìà âûäàåò ñèãíàë òðåâîãè.

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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Îêíî ðàçäåëà "Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé" ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé.
Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíà ïàíåëü ñî ñïèñêîì îáúåêòîâ (ïîìåùå-

íèé, êîíòðîëèðóåìûõ ñèñòåìîé).
Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíû ïàíåëè ñ êíîïêàìè  óïðàâëåíèÿ

óñòðîéñòâàìè, ñïèñêîì êàðò êîíòðîëëåðà è êíîïêàìè ìàíèïóëÿöèè êàðòàìè.
Â íèæíåé ÷àñòè òàêæå ðàñïîëîæåíà ïàíåëü ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè.

Ðàçäåë ïîääåðæèâàåò ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîãî îïðîñà êîíòðîëëåðîâ (ìîíè-
òîðèíã) ñ ïåðèîäè÷íîñòüþ, çàäàííîé ïîëüçîâàòåëåì.

Ñïèñîê îáúåêòîâ ôîðìèðóåòñÿ èç âñåõ ñóùåñòâóþùèõ â ñèñòåìå êîíòðîë-
ëåðîâ è ïðåäñòàâëåí â âèäå òàáëèöû èç 3-õ ñòîëáöîâ:

- íàçâàíèå êîíòðîëëåðà (ïîìåùåíèÿ) ñ ðèñóíêîì, ïîÿñíÿþùèì òèï êîí-
òðîëëåðà (çàìêîâûé èëè òóðíèêåòíûé).

- ðåæèìû ðàáîòû êîíòðîëëåðà: "çàêðûòî", "îòêðûòî", "êîíòðîëü" (ïðîõîä
ïî êàðòàì) èëè "îõðàíà" (äëÿ çàìêîâîãî êîíòðîëëåðà).

- ñîñòîÿíèå êîíòðîëëåðà: åñòü ëè ñîáûòèÿ, ñáîé èëè íîðìàëüíîå ñîñòîÿíèå,
ïîäíÿòà ëè òðåâîãà (äëÿ çàìêîâîãî êîíòðîëëåðà). Ïîäíÿòèå òðåâîãè ñî-
ïðîâîæäàåòñÿ âûñâå÷èâàíèåì ñïåöèàëüíîãî ðèñóíêà. Â ýòîì æå ñòîëáöå
áóäóò âûâåäåíû ñîîáùåíèÿ îá àïïàðàòíûõ îøèáêàõ ïðè îáðàùåíèè ê
êîíòðîëëåðó. Ïðè òàêèõ îøèáêàõ 2-é ñòîëáåö áóäåò ïóñò, òàê êàê ðåæèì
â òàêîé ñèòóàöèè íåèçâåñòåí.

Ïðè çàïóñêå ðàçäåë àâòîìàòè÷åñêè ïåðåõîäèò â òîò ðåæèì, êàêîé áûë óñòà-
íîâëåí íà ìîìåíò ïîñëåäíåãî âûõîäà èç ðàçäåëà.

8.1. Ñëåæåíèå çà ñîñòîÿíèåì àïïàðàòóðû

Â  ðåæèìå "Ìîíèòîðèíã" ïðîèñõîäèò ïåðèîäè÷åñêèé îïðîñ êîíòðîëëåðîâ,
ïðè ýòîì èíôîðìàöèÿ îá èõ ñîñòîÿíèè îòîáðàæàåòñÿ â ñïèñêå îáúåêòîâ. Îï-
ðåäåëåíèå  âðåìåííîãî ïåðèîäà îáíîâëåíèÿ èíôîðìàöèè îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ
ïîìîùüþ ñ÷åò÷èêà íà ïàíåëè ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè (íèæíÿÿ ÷àñòü îêíà).
Îòêëþ÷èòü/âêëþ÷èòü àâòîìàòè÷åñêèé îïðîñ ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè, ðàñ-
ïîëîæåííîé ñëåâà ïîä ñïèñêîì îáúåêòîâ.

Íàäïèñü "Îòêëþ÷èòü ìîíèòîðèíã"
îçíà÷àåò, ÷òî ñèñòåìà íàõîäèòñÿ â ðåæèìå
"Ìîíèòîðèíã", è íàæàòèå êíîïêè ïðèâåäåò ê åãî îòêëþ÷åíèþ.

Ïîñëå îòêëþ÷åíèÿ ìîíèòîðèíãà íàäïèñü
íà êíîïêå áóäåò "Âêëþ÷èòü ìîíèòîðèíã".
Åñëè âû âûøëè èç ðàçäåëà "Óïðàâëåíèå
àïïàðàòóðîé", òî ìîíèòîðèíã àâòîìàòè÷åñêè ïðåêðàùàåòñÿ.

Ñïðàâà îò êíîïêè óïðàâëåíèÿ ðåæèìîì îïðîñà ñèñòåìû íàõîäèòñÿ áëîê
êíîïîê, ïîçâîëÿþùèõ ïðèíóäèòåëüíî îïðîñèòü êîíòðîëëåðû. Îíè äîñòóïíû
òîëüêî ïðè îòêëþ÷åííîì ìîíèòîðèíãå. Îïðîñèòü êîíòðîëëåð ìîæíî òàêæå ñ
ïîìîùüþ äâîéíîãî  íàæàòèÿ  ëåâîé  êíîïêè  ìûøè  íà  ñòðîêå ñ  íàçâàíèåì
ñîîòâåòñòâóþùåãî îáúåêòà.
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Âñå ñîáûòèÿ — òðåâîãè, ôàêòû ïîñòàíîâêè/ñíÿòèÿ ïîìåùåíèÿ ñ îõðàíû
—  çàïîìèíàþòñÿ ñèñòåìîé è âïîñëåäñòâèè ìîãóò áûòü ïðîñìîòðåíû.

••••• Äèñòàíöèîííîå óïðàâëåíèå ðåæèìîì ðàáîòû äâåðè êàáèíåòà
Ýòà íîâàÿ ôóíêöèÿ îáåñïå÷èâàåò ðóêîâîäèòåëÿì áîëåå êîìôîðòíûå óñëîâèÿ
òðóäà, ïîçâîëÿÿ îòâåòñòâåííûì ëèöàì óïðàâëÿòü ðåæèìîì ðàáîòû äâåðåé ñâîèõ
êàáèíåòîâ ñî ñâîåãî ðàáî÷åãî ìåñòà ñ ïîìîùüþ ïóëüòà ÄÓ. Âîçìîæíûå
ëîêàëüíûå ðåæèìû — "Çàêðûòî", "Îòêðûòî", "Êîíòðîëèðóåìûé äîñòóï".
Èñïîëüçîâàíèå ðåæèìà "Çàêðûòî" ïîçâîëÿåò ðóêîâîäèòåëþ äèñòàíöèîííî
çàïðåòèòü äîñòóï â êàáèíåò íà âðåìÿ ïðîâåäåíèÿ ñîâåùàíèé, ïåðåãîâîðîâ,
ðàáîòû ñ âàæíûìè äîêóìåíòàìè è ò.ï.

••••• Àâòîìàòèçèðîâàííûé êàäðîâûé ó÷åò,  îôîðìëåíèå è âûäà÷à ïðî-
ïóñêîâ

ÏÎ ñèñòåìû îáåñïå÷èâàåò âåäåíèå áàçû äàííûõ ïåðñîíàëà (ÔÈÎ, äîëæ-
íîñòü, îòäåë, òàáåëüíûé íîìåð, ðåæèì ðàáîòû, ôîòîãðàôèÿ, ïàñïîðòíûå äàí-
íûå, íîìåð ïðîïóñêà, ïðàâà äîñòóïà, äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ), à òàêæå
îôîðìëåíèå áåñêîíòàêòíûõ êàðòî÷åê â êà÷åñòâå ïðîïóñêîâ.

Ïîëüçîâàòåëü ÏÎ ìîæåò ñàì ñîçäàâàòü è ïå÷àòàòü íàêëåéêè íà ïðîïóñêà
íóæíîãî åìó âèäà: ñ ôîòîãðàôèåé, èíôîðìàöèåé î âëàäåëüöå ïðîïóñêà,
ëîãîòèïîì ôèðìû.

••••• Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ñèñòåìû
ÏÎ ñîñòîèò èç áàçîâîãî ðàçäåëà è äîïîëíèòåëüíûõ ìîäóëåé, ïîñòàâëÿå-

ìûõ îòäåëüíî.
Ðàñøèðåííîå ÏÎ ïîääåðæèâàåò ñëåäóþùèå ôóíêöèè:
1. Óïðàâëåíèå êîíòðîëëåðàìè è ñáîð èíôîðìàöèè
2. Àâòîêîíôèãóðàöèÿ  ñèñòåìû
3. Âåäåíèå áàçû äàííûõ ïåðñîíàëà (ñîçäàíèå è âåäåíèå ñïèñêîâ äîëæíî-

ñòåé, ïîäðàçäåëåíèé, ãðàôèêîâ ðàáîòû, ïîìåùåíèé; àâòîìàòèçèðîâàí-
íûé ó÷åò ïåðñîíàëà, îôîðìëåíèå ó÷åòíûõ êàðòî÷åê ñîòðóäíèêîâ)

4. Îôîðìëåíèå ïðîïóñêîâ (ðàçðàáîòêà øàáëîíîâ, àâòîìàòèçèðîâàííîå
îôîðìëåíèå è ïå÷àòü ïðîïóñêîâ, ââîä êàðò äîñòóïà âðó÷íóþ èëè àâòî-
ìàòè÷åñêè  ñ ïîìîùüþ êîíòðîëüíîãî ñ÷èòûâàòåëÿ)

5. Ôîðìèðîâàíèå îò÷åòîâ: î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ, î íàðóøåíèÿõ
(îïîçäàíèÿõ, ïðåæäåâðåìåííûõ óõîäàõ, ïðîãóëàõ), êàê ïî îòäåëüíûì ñî-
òðóäíèêàì, òàê è ïî ïîäðàçäåëåíèÿì.

6. Ìîíèòîðèíã (ñëåæåíèå çà òðåâîæíûìè ñîáûòèÿìè â ñèñòåìå) è óïðàâ-
ëåíèå àïïàðàòóðîé ñ ðàáî÷åãî ìåñòà îïåðàòîðà (áëîêèðîâêà è ðàçáëîêè-
ðîâêà òóðíèêåòîâ, çàìêîâ, ïåðåâîä ïîìåùåíèé â ðåæèì "Îõðàíà", ïîäíÿ-
òèå ñèãíàëà òðåâîãè, îïåðàòèâíîå çàïðåùåíèå äîñòóïà ïî ïðîïóñêó â
êðèòè÷åñêèõ ñèòóàöèÿõ).

7. Çàäàíèå ðàçëè÷íûõ ïðàâ äîñòóïà ïîëüçîâàòåëÿì ÏÎ ñèñòåìû ñ ïîìîùüþ
ïàðîëåé.

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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7.12.4. Óäàëåíèå ïðàçäíè÷íîãî äíÿ èç ñïèñêà

Äëÿ óäàëåíèÿ èç ñïèñêà ïðàçäíè÷íîãî äíÿ îòìåòüòå åãî â ñïèñêå è íàæìèòå

êíîïêó . Ïðàçäíè÷íûé äåíü áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà.

7.12.5. Ïåðåäà÷à ñïèñêà ïðàçäíè÷íûõ äíåé â àïïàðàòóðó

Ïîñëå òîãî, êàê â ñïèñêå ïðàçäíè÷íûõ äíåé áûëè ïðîèçâåäåíû èçìåíåíèÿ,
â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé". Áóäåò âûñâå÷åíà êðàñ-
íûì öâåòîì íàäïèñü "Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé â àïïàðàòóðå è â áàçå
ðàçëè÷íû!". Äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðàçäíè÷íûå äíè íà÷àëè èëè ïåðåñòàëè âîñïðè-
íèìàòüñÿ àïïàðàòóðîé ñèñòåìû, íåîáõîäèìî ïîñëå ïðîâåäåííûõ èçìåíåíèé â
êàëåíäàðå ïåðåäàòü ñïèñîê ïðàçäíè÷íûõ äíåé â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû.

Äëÿ ïåðåäà÷è ñïèñêà ïðàçäíè÷íûõ äíåé íàæìèòå êíîïêó . Ñïèñîê áóäåò
ïåðåäàí â àïïàðàòóðó ñèñòåìû.

8. ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ ÀÏÏÀÐÀÒÓÐÎÉ

Äàííûé ðàçäåë ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîòðóäíèêîâ ñëóæáû îõðàíû
èëè îïåðàòîðîâ ñèñòåìû. Ïåðåä ðàáîòîé ñ äàííûì ðàçäåëîì ïðîãðàììû ðåêî-
ìåíäóåòñÿ îçíàêîìèòüñÿ ñ «Òåõíè÷åñêèì îïèñàíèåì ñèñòåìû».

Ðàçäåë «Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé» ïîçâîëÿåò ïðîâîäèòü ìîíèòîðèíã ñèñòå-
ìû è îñóùåñòâëÿòü îïåðàòèâíîå óïðàâëåíèå ñèñòåìîé (ðåàêöèÿ íà òðåâîæíûå
ñîáûòèÿ, îïåðàòèâíûé çàïðåò ïðîïóñêà), ÷òî äàåò âîçìîæíîñòü îðãàíèçîâàòü
ðàáî÷åå ìåñòî îõðàííèêà (îïåðàòîðà ñèñòåìû).

Âûçîâ ðàçäåëà "Óïðàâëåíèå" îñóùåñòâëÿåòñÿ ïóòåì íàæàòèÿ êíîïêè  èëè
âûçîâîì ïîäïóíêòà "Óïðàâëåíèå" â ïóíêòå "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ ñèñòåìû.



Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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8. Çàäàíèå èíäèâèäóàëüíûõ ãðàôèêîâ äîñòóïà ñîòðóäíèêîâ â ïîìåùåíèÿ
9. Çàùèòà îò ïåðåäà÷è êàðò ïðè ïðîõîäå ÷åðåç òóðíèêåò
10. Òåñòèðîâàíèå ðàáîòû îáîðóäîâàíèÿ
11. Óïðàâëåíèå áàçàìè äàííûõ è êîíòðîëü çà èõ ñîõðàííîñòüþ
Â êà÷åñòâå äîïîëíèòåëüíîãî ìîäóëÿ ïîñòàâëÿåòñÿ ìîäóëü "Ó÷åò ðàáî÷åãî

âðåìåíè". Ðàçäåë ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè ïîçâîëÿåò ïîëíîñòüþ àâòîìàòèçèðî-
âàòü ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè âïëîòü äî ôîðìèðîâàíèÿ òàáåëÿ.

ÏÎ îáåñïå÷èâàåò óïðàâëåíèå ñèñòåìîé èç 64 êîíòðîëëåðîâ.
ÏÎ ÿâëÿåòñÿ ñåòåâûì è ïîçâîëÿåò ñîçäàòü íåñêîëüêî àâòîìàòèçèðîâàííûõ

ðàáî÷èõ ìåñò (ÀÐÌ) äëÿ ðàçëè÷íûõ ñëóæá: îõðàíû, àäìèíèñòðàòîðà, îòäåëà
êàäðîâ, áþðî ïðîïóñêîâ, îòäåëà òðóäà è çàðàáîòíîé ïëàòû.

ÏÎ ðàáîòàåò ïîä óïðàâëåíèåì Windows 98 SE/NT/2000 è èìååò óäîáíûé
ðóññêîÿçû÷íûé èíòåðôåéñ, àíàëîãè÷íûé áîëüøèíñòâó ñîâðåìåííûõ ïðèëîæå-
íèé Windows.

ÏÎ ñîáèðàåò è õðàíèò èíôîðìàöèþ î ñëåäóþùèõ ñîáûòèÿõ:
- Ñàíêöèîíèðîâàííûé ïðîõîä ïî êàðòå
- Òðåâîãà
- Ñìåíà ðåæèìà êîíòðîëÿ äîñòóïà
- Ñàíêöèîíèðîâàííûé ïðîõîä ïî êíîïêå ïóëüòà ÄÓ (äëÿ êîíòðîëëåðà òóð-

íèêåòà)
- Ìåõàíè÷åñêàÿ ðàçáëîêèðîâêà ñ ïîìîùüþ êëþ÷à (äëÿ òóðíèêåòà)
- Ïðåäúÿâëåíèå êàðò â ðåæèìå "Îõðàíà" (äëÿ çàìêîâûõ ïîìåùåíèé)
- Ìåõàíè÷åñêàÿ ðàçáëîêèðîâêà çàìêà â ðåæèìå «Îõðàíà»
- Íàðóøåíèå âðåìåííûõ îãðàíè÷åíèé íà ïðîõîä
- Ïîïûòêà ïîâòîðíîãî ïðîõîäà ÷åðåç òóðíèêåò

1.2. Îñíîâíûå òåðìèíû è ïîíÿòèÿ

••••• Êàðòà äîñòóïà, åå êîä è ñåðèÿ — ïëàñòèêîâàÿ áåñêîíòàêòíàÿ ýëåêò-
ðîííàÿ êàðòà (ýëåêòðîííûé êëþ÷). Êàðòà äîñòóïà ñîäåðæèò ÷èï ñ óíèêàëüíûì
÷èñëîâûì êîäîì. ×èñëîâîé êîä ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñîâîêóïíîñòü êîäà êàðòû
(âàðüèðóåòñÿ â äèàïàçîíå îò 1 äî 65535) è åå ñåðèè (âàðüèðóåòñÿ â äèàïàçîíå
îò 1 äî 255). Îáùåå êîëè÷åñòâî êîìáèíàöèé ñîñòàâëÿåò áîëåå 16,5 ìèëëè-
îíîâ, ÷òî îáåñïå÷èâàåò óíèêàëüíîñòü êàæäîãî êëþ÷à. Êàðòà íå ñîäåðæèò
âñòðîåííîãî èñòî÷íèêà ïèòàíèÿ, ÷òî äåëàåò ñðîê ñëóæáû êàðòû ïðàêòè÷åñêè
íåîãðàíè÷åííûì.

••••• Ñ÷èòûâàòåëü — óñòðîéñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ñ÷èòûâàíèÿ è
ðàñøèôðîâêè êîäà, ñîäåðæàùåãîñÿ â êàðòå äîñòóïà ñ öåëüþ èäåíòèôèêàöèè
ïîëüçîâàòåëåé â ñèñòåìå.

••••• Êîíòðîëüíûé ñ÷èòûâàòåëü — óñòðîéñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ñ÷è-
òûâàíèÿ è ðàñøèôðîâêè êîäà, ñîäåðæàùåãîñÿ â êàðòå äîñòóïà, ñ öåëüþ
àâòîìàòè÷åñêîé ðåãèñòðàöèè íîâîãî ïðîïóñêà â ñèñòåìå.

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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íûõ äíåé, 3 — äîáàâèòü ïðàçäíè÷íûå äíè, 4 — èçìåíèòü ïðàçäíè÷íûé äåíü,
5 — óäàëèòü ïðàçäíè÷íûé äåíü, 6 — ïåðåäàòü ñïèñîê ïðàçäíè÷íûõ äíåé â
àïïàðàòóðó.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé" ðàñïîëàãàåòñÿ ñïèñîê
ïðàçäíè÷íûõ äíåé.

Ó÷åò ïðàçäíè÷íûõ äíåé âåäåòñÿ òîëüêî ïðè âêëþ÷åííûõ ãðàôèêàõ äîñòóïà.

7.12.1. Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêà ïðàçäíè÷íûõ äíåé

Ïðè ïåðâîì îòêðûòèè îêíà " Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé" ñïèñîê ïðàçä-
íè÷íûõ äíåé ïóñò. Äëÿ åãî çàïîëíåíèÿ â âûïàäàþùåì ñïèñêå "Ãîä" âûáåðèòå
ãîä, äëÿ êîòîðîãî áóäåò ñôîðìèðîâàí ñïèñîê.

Ïîñëå òîãî êàê âûáðàí ãîä íàæìèòå íà êíîïêó . Ñïèñîê áóäåò çàïîëíåí
èç õðàíÿùåãîñÿ â ïðîãðàììå ñïèñêà ïðàçäíè÷íûìè äíÿìè, êîòîðûå â êàëåíäà-
ðÿõ ïðåäñòàâëÿþòñÿ êàê êðàñíûå äíè êàëåíäàðÿ.

Â ñëó÷àå, åñëè ñïèñîê ïðàçäíè÷íûõ äíåé íà ïðåäïðèÿòèè îòëè÷àåòñÿ îò
çàãðóæàåìîãî ñïèñêà, òî ýòîò ñïèñîê ìîæíî äîïîëíèòü ïðàçäíè÷íûìè äíÿìè
èëè èìåþùèåñÿ ïðàçäíè÷íûå äíè èçìåíèòü (ñì. ï.ï. 7.12.2. è 7.12.3.).

7.12.2. Äîáàâëåíèå ïðàçäíè÷íûõ äíåé â ñïèñîê

Äëÿ äîáàâëåíèÿ â ñïèñîê ïðàçäíè÷íûõ äíåé íîâîé äàòû íàæìèòå êíîïêó .
Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Äîáàâëåíèå ïðàçäíè÷íîãî äíÿ".

Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ñ ïîìîùüþ êíîïîê  è  âûáåðèòå ìåñÿö, à ñ
ïîìîùüþ ìûøè âûáåðèòå äàòó ïðàçäíè÷íîãî äíÿ. Â ïîëå "Íàçâàíèå ïðàçäíèêà"
ââåäèòå íàçâàíèå ïðàçäíèêà. Íà-
æìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü". Ïðàç-
äíè÷íûé äåíü áóäåò äîáàâëåí â
ñïèñîê. Çàêðîéòå îêíî.

7.12.3. Èçìåíåíèå
ïðàçäíè÷íûõ äíåé â ñïèñêå

Äëÿ èçìåíåíèÿ â ñïèñêå äàòû èëè íàçâàíèÿ ïðàçäíè÷íûõ äíåé íàæìèòå

êíîïêó . Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Äîáàâëåíèå ïðàçäíè÷íîãî äíÿ".
Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ñ ïîìî-

ùüþ êíîïîê  è  âûáåðèòå
ìåñÿö, à ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáå-
ðèòå íîâóþ äàòó ïðàçäíè÷íîãî
äíÿ. Â ïîëå "Íàçâàíèå ïðàçäíè-
êà" ââåäèòå íîâîå íàçâàíèå ïðàç-
äíèêà. Íàæìèòå "ÎÊ". Äàííûå
ïðàçäíè÷íîãî äíÿ áóäóò èçìåíåíû. Çàêðîéòå îêíî.



Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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••••• Êîíòðîëëåð çàìêà — àïïàðàòíûé ìîäóëü ñèñòåìû, âõîäÿùèé â ñîñòàâ
ñåòè êîíòðîëëåðîâ. Êîíòðîëëåð çàìêà èìååò òðè ìîäèôèêàöèè: ñî âñòðîåííîé
àíòåííîé ñ÷èòûâàòåëÿ (PERCo-SC-600LH, PERCo-SC-600LE), ñ âûíîñíîé àí-
òåííîé ñ÷èòûâàòåëÿ (PERCo-SC-601LH), ñ ïåðåãîâîðíûì óñòðîéñòâîì (PERCo-
SC-600PDP è ñ âèäåîêàìåðîé  PERCo-SC-600PDPV). Ïðåäíàçíà÷åí äëÿ:

- îáñëóæèâàíèÿ îäíîãî ñ÷èòûâàòåëÿ áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñòóïà (PERCo-
SC-600LH, PERCo-SC-600LE, PERCo-SC-600PDPV, PERCo-SC-600PDP) èëè
îáñëóæèâàíèÿ îäíîé àíòåííû ñ÷èòûâàòåëÿ äëÿ áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñ-
òóïà (PERCo-SC-601LH)

- óïðàâëåíèÿ îäíèì çàìêîì ýëåêòðîìàãíèòíîãî èëè ýëåêòðîìåõàíè÷åñêîãî
òèïà ïî êîìàíäàì îò êîìïüþòåðà, îò ïóëüòà äèñòàíöèîííîãî óïðàâëåíèÿ
èëè ïî ñèãíàëó îò ñ÷èòûâàòåëÿ áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñòóïà

- óïðàâëåíèÿ çâóêîâîé è ñâåòîâîé èíäèêàöèåé
- óïðàâëåíèÿ âíåøíåé òðåâîæíîé ñèãíàëèçàöèåé
- õðàíåíèÿ ñïèñêà 1000 áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñòóïà
- ðåãèñòðàöèè, õðàíåíèÿ è ïåðåäà÷è â êîìïüþòåð äî 3500 ñîáûòèé
- âåäåíèå àóäèîïåðåãîâîðîâ ïî 2-õ ïðîâîäíîé ëèíèè ñâÿçè (äëÿ PERCo-SC-

600PDP è PERCo-SC-600PDPV)
- âèäåîíàáëþäåíèÿ çà ïîñåòèòåëÿìè (ïîëó÷åíèå âèäåîèçîáðàæåíèÿ ñî âñòðî-

åííîé âèäåîêàìåðû, äëÿ PERCo-SC-600PDPV)
••••• Êîíòðîëëåð òóðíèêåòà (êàëèòêè) — àïïàðàòíûé ìîäóëü ñèñòåìû,

âõîäÿùèé â ñîñòàâ ñåòè êîíòðîëëåðîâ.  Êîíòðîëëåð òóðíèêåòà (êàëèòêè) èìå-
åò ÷åòûðå ìîäèôèêàöèè: êîíòðîëëåð òóðíèêåòà PERC0-TTR-04M ïîä äâå âû-
íîñíûå àíòåííû (PERCo-SC-600TH), êîíòðîëëåð òóðíèêåòà PERC0-TTR-04M
ïîä ñ÷èòûâàòåëè ñ èíòåðôåéñîì Wiegand (PERCo-SC-601T), êîíòðîëëåð ðî-
òîðíîãî òóðíèêåòà ïîä ñ÷èòûâàòåëè ñ èíòåðôåéñîì Wiegand (PERCo-SC-601TR)
è êîíòðîëëåð êàëèòêè ýëåêòðîìåõàíè÷åñêîé  PERC0-WMD-03M ïîä ñ÷èòûâà-
òåëè ñ èíòåðôåéñîì Wiegand (PERCo-SC-601WM). Ïðåäíàçíà÷åí äëÿ:

- îáñëóæèâàíèÿ äâóõ âûíîñíûõ àíòåíí ñ÷èòûâàòåëåé äëÿ áåñêîíòàêòíûõ
êàðò äîñòóïà

- óïðàâëåíèÿ ñòîéêîé òóðíèêåòà PERCo-TTR-04M ïî êîìàíäàì îò êîìïü-
þòåðà, êíîïî÷íîãî ïóëüòà ÄÓ èëè  ïî ñèãíàëó îò ñ÷èòûâàòåëÿ áåñêîíòàê-
òíûõ êàðò äîñòóïà (äëÿ PERCo-SC-600TH è PERCo-SC-601T)

- óïðàâëåíèÿ ðîòîðíûìè òóðíèêåòàìè PERCo-RTD-01 è PERCo-RTD-12,
òóìáîâûìè òóðíèêåòàìè PERCo-TTD-01 è PERCo-TTK-01, à òàêæå êàëèò-
êîé ýëåêòðîìåõàíè÷åñêîé PERCo-WHD-03M ïî êîìàíäàì îò êîìïüþòå-
ðà, êíîïî÷íîãî ïóëüòà ÄÓ èëè  ïî ñèãíàëó îò ñ÷èòûâàòåëÿ áåñêîíòàêò-
íûõ êàðò äîñòóïà (äëÿ PERCo-SC-601TR)

- óïðàâëåíèÿ êàëèòêîé ýëåêòðîìåõàíè÷åñêîé PERCo-WMD-03M ïî êîìàí-
äàì îò êîìïüþòåðà, êíîïî÷íîãî ïóëüòà ÄÓ èëè  ïî ñèãíàëó îò ñ÷èòûâàòå-
ëÿ áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñòóïà (äëÿ PERCo-SC-601WM)

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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7.11. Ïðîñìîòð è âûâîä íà ïå÷àòü ñïèñêîâ äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ,
õðàíÿùèõñÿ â êîíòðîëëåðàõ

Äëÿ ïðîñìîòðà è âûâîäà íà ïå÷àòü èíôîðìàöèè î äîñòóïå â ïîìåùåíèÿ
ñîòðóäíèêîâ íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Ïðè ýòîì
íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Â îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè" âûáåðèòå îò÷åò
äëÿ ïå÷àòè. Ìîæíî ðàñïå÷àòàòü ñëåäóþùèå îò÷åòû:

- îò÷åò ïî âñåì óñòðîéñòâàì
- îò÷åò ïî âûäåëåííîìó óñòðîéñòâó
Åñëè âû õîòèòå åùå ðàç ïðîñìîòðåòü îò÷åò ïåðåä ïå÷àòüþ, íàæìèòå êíîïêó

"Ïðîñìîòð". Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà" âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû
äîêóìåíòà (ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Íàçàä", "Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è "Â êîíåö"). Ïðè
íàæàòèè êíîïêè "Ïî øèðèíå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî øèðèíå
ëèñòà. Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå
ïî âûñîòå ëèñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ ðåàëüíûìè ðàçìåðàìè
íàæìèòå êíîïêó "Íîðìàëüíî". Åñëè äîêóìåíò âàñ óñòðàèâàåò, íàæìèòå êíîïêó
"Ïå÷àòü". Äîêóìåíò áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.

Åñëè õîòèòå ñðàçó ðàñïå÷àòàòü, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Îò÷åò áóäåò
ðàñïå÷àòàí.

7.12. Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé

Îãðàíè÷åíèå äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ âîç-
ìîæíî íå òîëüêî ñ ïîìîùüþ ãðàôèêîâ äî-
ñòóïà. Áûâàåò íåîáõîäèìî çàïðåòèòü äîñ-
òóï ñîòðóäíèêîâ â ïîìåùåíèÿ â ïðàçäíè-
êè èëè äíè, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ ïðàçäíè÷-
íûìè íà äàííîì ïðåäïðèÿòèè. Äëÿ çàäà-
íèÿ òàêèõ äíåé ñëóæèò êàëåíäàðü ïðàçä-
íè÷íûõ äíåé. Â äíè, óêàçàííûå â êàëåíäà-
ðè, äîñòóï â ïîìåùåíèÿ íà ïðåäïðèÿòèè
ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ òîëüêî ïî êàðòî÷êàì ñî ñâîáîäíûì äîñòóïîì.

Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé äåéñòâóåò òîëüêî â ñëó÷àå, åñëè âêëþ÷åíû
ãðàôèêè äîñòóïà íà äàííîå óñòðîéñòâî.

Äëÿ âûçîâà êàëåíäàðÿ íàæìèòå â âåðõíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà"
îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" êíîïêó . Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ îêíî
"Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé" ðàñïîëàãàþòñÿ âûïà-
äàþùèé ñïèñîê "Ãîä" è ôóíêöèîíàëüíûå êíîïêè:

1 2 3 4 5 6
1 — î÷èñòèòü ñïèñîê ïðàçäíè÷íûõ äíåé, 2 — çàïîëíèòü ñïèñîê ïðàçäíè÷-



Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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- óïðàâëåíèÿ ñâåòîâîé è çâóêîâîé èíäèêàöèåé ïóëüòà
- óïðàâëåíèÿ ñâåòîâîé èíäèêàöèåé ñòîéêè òóðíèêåòà è ñ÷èòûâàòåëåé
- õðàíåíèÿ ñïèñêà 2000 áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñòóïà
- ðåãèñòðàöèè, õðàíåíèÿ è ïåðåäà÷è â êîìïüþòåð äî 2000 ñîáûòèé (ñ äîïîë-

íèòåëüíîé ýíåðãîíåçàâèñèìîé ïàìÿòüþ Ì-600 äî 6000 ñîáûòèé)
••••• Èñïîëíèòåëüíûå óñòðîéñòâà — â êà÷åñòâå èñïîëíèòåëüíûõ óñòðîéñòâ

â ñèñòåìå èñïîëüçóþòñÿ ýëåêòðîìåõàíè÷åñêèå è ýëåêòðîìàãíèòíûå çàìêè,
çàùåëêè ðàçëè÷íûõ òèïîâ, ñòîéêè òóðíèêåòà PERCo-TTR-04Ì, òóìáîâûå òóð-
íèêåòû PERCo-TTD-01 è PERCo-TTK-01, ðîòîðíûå òóðíèêåòû PERCo-RTD-01
è PERCo-RTD-12M, êàëèòêè ýëåêòðîìåõàíè÷åñêèå PERCo-WHD-03M è
PERCo-WMD-03M.

••••• Ðåæèì êîíòðîëÿ äîñòóïà — ðåæèì ôóíêöèîíèðîâàíèÿ êîíòðîëëåðîâ
ñèñòåìû, íàïðèìåð "Êîíòðîëèðóåìûé äîñòóï", "Îòêðûòî", "Çàêðûòî", "Îõðà-
íà". Ðåæèì «Îõðàíà» èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî äëÿ êîíòðîëëåðîâ çàìêà.

••••• Ðåãèñòðàöèÿ ñîáûòèé â ñèñòåìå — ñîõðàíåíèå â ýíåðãîíåçàâèñèìîé
ïàìÿòè êîíòðîëëåðà  âðåìåíè è òèïà ñîáûòèÿ.

••••• Æóðíàë ñîáûòèé — ñïèñîê ñîáûòèé, ïðîèçîøåäøèõ â ïðîöåññå ðàáîòû
ñèñòåìû çà îïðåäåëåííûé âðåìåííîé ïåðèîä.

••••• Äðàéâåð ñèñòåìû — ìîäóëü ïðîãðàììû, îáåñïå÷èâàþùèé ñâÿçü  ñ êîí-
òðîëëåðàìè.

2. ÎÏÈÑÀÍÈÅ ÐÀÁÎ×ÈÕ ÎÊÎÍ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ

ÏÎ èìååò óäîáíûé ðóññêîÿçû÷íûé èíòåðôåéñ, àíàëîãè÷íûé áîëüøèíñòâó
ñîâðåìåííûõ ïðèëîæåíèé Windows.

Îêíî ïðîãðàììû ñîñòîèò èç íåèçìåííîé ÷àñòè (ñòðîêà îñíîâíîãî ìåíþ
ïðîãðàììû è ïàíåëü âûçîâà ðàçäåëîâ ïðîãðàììû) è èçìåíÿþùåéñÿ ÷àñòè (îêíî
âûçâàííîãî ðàçäåëà). Â çàâèñèìîñòè îò âûïîëíÿåìûõ îïåðàöèé ñîäåðæèìîå
îêîí ìåíÿåòñÿ.

Ðàáîòà ñ äàííûìè îñóùåñòâëÿåòñÿ èç îêîí ïðîãðàììû ñ ïîìîùüþ ôóíêöè-
îíàëüíûõ êíîïîê.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ïðîãðàììû ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà îñíîâíîãî ìåíþ
ïðîãðàììû.

Â ëåâîé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ ïàíåëü âûçîâà ðàçäåëîâ ïðîãðàììû.
Öåíòðàëüíóþ ÷àñòü îêíà çàíèìàåò îêíî âûçâàííîãî ðàçäåëà.
Ñòðîêà ìåíþ ïðîãðàììû âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñëåäóþùèå êíîïêè:
- "Ôàéë" (ïîçâîëÿåò âûéòè èç ïðîãðàììû)
- "Çàäà÷è" (ïîçâîëÿåò ïåðåéòè ê íîâîìó ðàçäåëó ïðîãðàììû)
- "Ñïðàâî÷íèêè" (ïîçâîëÿåò ðåäàêòèðîâàòü ñïðàâî÷íèêè ïðîãðàììû è äî-

áàâëÿòü â íèõ èíôîðìàöèþ — ñì. ï. 4.1.1.)
- "Ñïðàâêà" (ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü ñïðàâêó ïî ÏÎ, ïîçâîëÿåò ïîïàñòü íà

äîìàøíþþ ñòðàíè÷êó êîìïàíèè PERCo â Internet, îòïðàâèòü ïèñüìî èëè

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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Ïîñëå òîãî, êàê âûáðàíû ãðàôèêè äîñòóïà, â êîòîðûå áóäóò ñêîïèðîâàíû
èíòåðâàëû äîñòóïà, íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ". Èíòåðâàëû äîñòóïà áóäóò ñêîïèðîâàíû.

Ïî îêîí÷àíèè íàñòðîéêè ãðàôèêîâ äîñòóïà çàêðîéòå îêíî "Íàñòðîéêà ãðà-
ôèêîâ äîñòóïà". Ãðàôèêè äîñòóïà áóäóò ñîõðàíåíû àâòîìàòè÷åñêè.

7.9. Êîïèðîâàíèå ãðàôèêîâ äîñòóïà ñ îäíîãî óñòðîéñòâà íà äðóãîå

Îòêðîéòå ïîäðàçäåë "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" è
âûáåðèòå èç ñïèñêà óñòðîéñòâî, ãðàôèêè äîñòóïà êîòîðîãî áóäóò êîïèðîâàòüñÿ

â äðóãèå óñòðîéñòâà. Íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Êîïèðî-

âàíèå ãðàôèêîâ".
Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà áóäåò ïîêàçàí

èñòî÷íèê ãðàôèêîâ äîñòóïà.
Â íèæíåé ÷àñòè îêíà áóäåò ïîêàçàí

ñïèñîê ïîìåùåíèé, â êîòîðûå ìîæíî
ñêîïèðîâàòü ãðàôèêè äîñòóïà óñòðîéñòâà.

Ïîñòàâüòå ïðîòèâ óñòðîéñòâ, â
êîòîðûå âû ñîáèðàåòåñü ñêîïèðîâàòü
ãðàôèêè äîñòóïà, ôëàæêè. Íàæìèòå
"ÎÊ". Ãðàôèêè äîñòóïà áóäóò ñêîïè-
ðîâàíû â îòìå÷åííûå óñòðîéñòâà.

7.10. Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ ãðàôèêîâ äîñòóïà â òåêóùåì óñòðîéñòâå

Â ñëó÷àå, åñëè â ãðàôèêàõ äîñòóïà óñòðîé-
ñòâà áûëè èçìåíåíû âðåìåííûå èíòåðâàëû, òî
äàííûå èçìåíåíèå íåîáõîäèìî ïåðåäàòü â ýòî
óñòðîéñòâî. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå äîñòóï â ïî-
ìåùåíèÿ áóäåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ïî ñòàðûì ãðà-
ôèêàì äîñòóïà.

Ïîìåùåíèÿ,
äëÿ êîòîðûõ â

ãðàôèêè äîñòóïà áûëè âíåñåíû èçìåíåíèÿ, íî
ýòè èçìåíåíèÿ íå áûëè ïåðåäàíû, â ñïèñêå ïîä-
ðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â
ïîìåùåíèÿ" áóäóò îòìå÷åíû êðàñíûì öâåòîì.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ãðàôèêîâ äîñòóïà â

äàííîì óñòðîéñòâå íàæìèòå â âåðõíåé ÷àñòè çàêëàäêè êíîïêó . Íà ýêðàíå

ïîÿâèòñÿ îêíî "Ïðîòîêîë ñîáûòèé", êîòîðîå ïðåäëîæèò îáíîâèòü èíôîðìàöèþ
ïî êîíòðîëëåðó.

Íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü". Ïî îêîí÷àíèè ïåðåçàãðóçêè óñòðîéñòâ ñèñòåìà
ñîîáùèò îá îêîí÷àíèè îáíîâëåíèÿ èíôîðìàöèè è åå ðåçóëüòàòàõ.



Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ î êîìïàíèè).
- Ïðè îòêðûòèè ðàçäåëîâ ïðîãðàììû "Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé", "Êîíôèãó-

ðàòîð" èëè "Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ" ïîÿâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ êíîïêà
(ñîîòâåòñòâåííî "Óïðàâëåíèå", "Êîíôèãóðàöèÿ" èëè "Ðàáîòà ñ ÁÄ").

Ïîä ñòðîêîé ìåíþ ðàñïîëîæåíû êíîïêè, êîòîðûå ïîçâîëÿþò óïðàâëÿòü
îêíàìè:

- Êíîïêè  ïîçâîëÿþò ïåðåìåùàòüñÿ íàçàä è âïåðåä ïî îò-
êðûòûì îêíàì

- Êíîïêà "Çàêðûòü" çàêðûâàåò òåêóùåå îêíî
- Êíîïêà "Âûõîä" çàêðûâàåò ïðîãðàììó
Ïîëå ñ âûïàäàþùèì îêíîì ïîêàçûâàåò, êàêîå îêíî îòêðûòî â äàííûé ìî-

ìåíò. Â ñïèñêå âûïàäàþùåãî îêíà óêàçàíû íàçâàíèÿ îêîí, êîòîðûå îòêðûòû
ïîëüçîâàòåëåì â äàííûé ìîìåíò. Äëÿ ïåðåõîäà ê îòêðûòîìó îêíó äîñòàòî÷íî
âûáðàòü åãî èç ñïèñêà è ùåëêíóòü ïî íåìó ìûøêîé.

Êíîïêè ïàíåëè âûçîâà ðàçäåëîâ:
 — êíîïêà "Ïåðñîíàë", âûçûâàåò îêíî "Ïåðñîíàë".

 — êíîïêà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ", âûçûâàåò îêíî "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ".

 — êíîïêà "Îò÷åòû", âûçûâàåò îêíî "Îò÷åòû".

 — êíîïêà "Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé", âûçûâàåò îêíî ðàçäåëà "Óïðàâëåíèå".

 — êíîïêà "Êîíôèãóðàòîð", âûçûâàåò îêíî "Êîíôèãóðàòîð".

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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êëàâèàòóðû âðåìÿ íà÷àëà èíòåðâàëà. Àíàëîãè÷íî ââåäèòå âðåìÿ îêîí÷àíèÿ
äåéñòâèÿ ïåðâîãî èíòåðâàëà äîñòóïà. Ïîñëå ââîäà èíòåðâàëà äîñòóïà â ñòîëáöå
"Ñîñòîÿíèå äîñòóïà" áóäåò ñòîÿòü çåëåíûé çíà÷îê , óêàçûâàþùèé íà
ïðåäîñòàâëåíèå äîñòóïà â äàííûé èíòåðâàë âðåìåíè. Àíàëîãè÷íî çàäàéòå (ïî
íåîáõîäèìîñòè) äâà äðóãèõ èíòåðâàëà äîñòóïà äëÿ äàííîãî äíÿ íåäåëè.

Äàëåå îïðåäåëèòå èíòåðâàëû äîñòóïà äëÿ îñòàëüíûõ äíåé íåäåëè.
Åñëè èíòåðâàëû äîñòóïà äëÿ íåñêîëüêèõ äíåé íåäåëè îäèíàêîâû, òî äîñòàòî÷-

íî çàäàòü èíòåðâàëû òîëüêî äëÿ îäíîãî äíÿ, à äëÿ äðóãèõ ýòè èíòåðâàëû ñêîïèðî-
âàòü. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Íàñòðîéêà ãðàôèêîâ äîñòóïà"
êíîïêó "Êîïèðîâàòü". Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ îêíî "Âûáîð ãðàôèêà äîñòóïà".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Âûáîð ãðàôèêà äîñòóïà"
ïîêàçàí äåíü íåäåëè, èç êîòîðîãî áóäóò êîïèðî-
âàòüñÿ èíòåðâàëû äîñòóïà. Â íèæíåé ÷àñòè ðàñ-
ïîëàãàåòñÿ ñïèñîê äíåé íåäåëè, â êîòîðûå áóäóò
ñêîïèðîâàíû èíòåðâàëû äîñòóïà. Äëÿ âûáîðà
äíÿ íåäåëè íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü íàïðîòèâ
ñîîòâåòñòâóþùåãî äíÿ ôëàæîê. Ñ ïîìîùüþ êíîïêè
"Âûäåëèòü âñå" ìîæíî âûäåëèòü âñå äíè íåäåëè.
Ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Îòìåíèòü âñå" ñíèìàåòñÿ
âûäåëåíèå ñ îòìå÷åííûõ äíåé íåäåëè.

Ïîñëå òîãî, êàê âûáðàíû äíè íåäåëè, äëÿ êî-
òîðûõ íåîáõîäèìî ñêîïèðîâàòü èíòåðâàëû äîñòó-
ïà, íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ". Èíòåðâàëû äîñòóïà áóäóò ñêîïèðîâàíû.

Ïî çàâåðøåíèè ïðîöåññà íàñòðîéêè èíòåðâàëîâ äîñòóïà ïåðåéäèòå ê çàêëàä-
êå ñ íàçâàíèåì ïîìåùåíèÿ. Ïðè ýòîì äàííûå íàñòðîéêè èíòåðâàëîâ äîñòóïà
áóäóò ñîõðàíåíû àâòîìàòè÷åñêè.

Àíàëîãè÷íî íàñòðîéòå îñòàëüíûå ãðàôèêè
äîñòóïà.

Åñëè ïðè íàñòðîéêå ãðàôèêîâ äîñòóïà èìååòñÿ
íåîáõîäèìîñòü ñêîïèðîâàòü èíòåðâàëû äîñòóïà èç
îäíîãî ãðàôèêà äîñòóïà â äðóãîé, òî äëÿ ýòîãî
íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü". Ïðè ýòîì îòêðîåò-
ñÿ îêíî "Âûáîð ãðàôèêà äîñòóïà".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Âûáîð ãðàôèêà äîñòó-
ïà" ïîêàçàí ãðàôèê , èç êîòîðîãî áóäóò êîïèðî-
âàòüñÿ èíòåðâàëû äîñòóïà. Â íèæíåé ÷àñòè ðàñ-
ïîëàãàåòñÿ ñïèñîê ãðàôèêîâ äîñòóïà, â êîòîðûå
áóäóò ñêîïèðîâàíû èíòåðâàëû äîñòóïà. Äëÿ âûáîðà ãðàôèêà äîñòóïà íåîáõî-
äèìî ïîñòàâèòü íàïðîòèâ ñîîòâåòñòâóþùåãî ãðàôèêà ôëàæîê. Ñ ïîìîùüþ êíîï-
êè "Âûäåëèòü âñå" ìîæíî âûäåëèòü âñå ãðàôèêè äîñòóïà. Ñ ïîìîùüþ êíîïêè
"Îòìåíèòü âñå" ñíèìàåòñÿ âûäåëåíèå ñ îòìå÷åííûõ ãðàôèêîâ äîñòóïà.
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 — êíîïêà "Ðàáîòà ñ ÁÄ",  âûçûâàåò îêíî "Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ".

 — êíîïêà "Øàáëîíû ïðîïóñêîâ",  âûçûâàåò îêíî "Ôîðìèðîâàíèå øàá-
ëîíîâ ïðîïóñêîâ".
 — êíîïêà «Òàáåëüíûé ó÷åò», çàïóñêàåò äîïîëíèòåëüíûé ìîäóëü «Ó÷åò

ðàáî÷åãî âðåìåíè». Â ñëó÷àå, åñëè ìîäóëü íà êîìïüþòåðå íå óñòàíîâëåí,
òî ñèñòåìà ñîîáùèò îá åãî îòñóòñòâèè.

Êíîïêè íà ïàíåëè âûçîâà ðàçäåëîâ è ïîäðàçäåëû êíîï-
êè "Çàäà÷è" â ñòðîêå îñíîâíîãî ìåíþ âûïîëíÿþò îäèíàêî-
âûå ôóíêöèè è ñëóæàò äëÿ âûçîâà ðàçäåëîâ ÏÎ. Åñëè ó
ïîëüçîâàòåëÿ íåò äîñòóïà ê êàêîìó-ëèáî ðàçäåëó, òî ïðè
ïîïûòêå âûçîâà äàííîãî ðàçäåëà íà ýêðàíå áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ ïðåäóïðåæäåíèå.

3. ÇÀÏÓÑÊ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ

ÏÎ ðàáîòàåò ïîä óïðàâëåíèåì Windows 98 SE/NT/2000/Ìå. Äëÿ çàïóñ-
êà ïðîãðàììû íàæìèòå êíîïêó "Ïóñê" íà ïàíåëè ñîñòîÿíèÿ Windows.

Çàïóñòèòü ÏÎ ìîæíî ÷åðåç ìåíþ "Ïðîãðàììû".
Â âûïàäàþùåì îêíå íàéäèòå ñòðîêó "PERCo-S-600"
è íàæìèòå åå.

Ïðè çàïóñêå ÏÎ íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ îêíî "Ðåãèñòðàöèÿ
ïîëüçîâàòåëÿ". Ââåäèòå â îêíå
çàðåãèñòðèðîâàííîå çà âàìè
èìÿ è ïàðîëü è íàæìèòå êíîïêó
"Ïðèìåíèòü".

Ñèñòåìà ïðîèçâåäåò çàãðóçêó ïðîãðàììû.
Åñëè èìÿ è/èëè ïàðîëü ïîëüçîâàòåëÿ áûëè

óêàçàíû íåâåðíî, òî ïðîãðàììà âûäàñò èíôîðìàöèþ îá îøèáêå ïðè ââîäå
èìåíè è ïàðîëÿ. Íàæìèòå êíîïêó «ÎÊ». Íà ýêðàíå âíîâü ïîÿâèòñÿ îêíî
"Ðåãèñòðàöèÿ ïîëüçîâàòåëÿ". Ââåäèòå èìÿ è ïàðîëü åùå ðàç.

Ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû, â ñëó÷àå åñëè ðàáîòíèê èìååò äîñòóï ê ðàçäåëó
«Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ», ïðîâåðÿåòñÿ íàëè÷èå â ñèñòåìå ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñ-
êîâ è ïðåäëàãàþòñÿ äåéñòâèÿ ïî èñïðàâëåíèþ ñèòóàöèè (ñì. ï. 4.1.5.1.).

4. ÊÀÄÐÎÂÛÉ Ó×ÅÒ

Äàííûé ðàçäåë ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîòðóäíèêîâ îòäåëà êàäðîâ è
ìåíåäæåðîâ ïî ïåðñîíàëó.

Êàäðîâûé ó÷åò íà ïðåäïðèÿòèè ñâÿçàí ñ çàíåñåíèåì è õðàíåíèåì áîëüøîãî
êîëè÷åñòâà èíôîðìàöèè î ñîòðóäíèêàõ. Äàííîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ïî-
çâîëÿåò àâòîìàòèçèðîâàòü ïðîöåññ ðåãèñòðàöèè ñîòðóäíèêîâ, âûäà÷è ïðîïóñ-
êîâ è îïðåäåëåíèÿ ïðàâ äîñòóïà ñîòðóäíèêîâ. Íà îñíîâå âíåñåííîé èíôîðìà-
öèè ìîæíî ïîëó÷àòü è ðàñïå÷àòûâàòü ðàçëè÷íûå îò÷åòû.
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7.8. Íàñòðîéêà ãðàôèêîâ äîñòóïà

Íàñòðîéêà ãðàôèêîâ äîñòóïà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îïðåäåëåíèÿ âðåìåííûõ
îãðàíè÷åíèé íà ïðîõîä. Êàæäîé êàðòå äîñòóïà ïðèñâàèâàåòñÿ ãðàôèê äîñòóïà,
îïðåäåëÿþùèé âðåìåííûå îãðàíè÷åíèÿ äëÿ ïîëüçîâàíèÿ äàííîé êàðòû. Êàæ-
äûé êîíòðîëëåð ñèñòåìû ïîääåðæèâàåò âîñåìü ãðàôèêîâ äîñòóïà ñ ãëóáèíîé
ïðîãðàììèðîâàíèÿ — îäíà íåäåëÿ. Âíóòðè êàæäîãî ãðàôèêà äîñòóïà ïîääåð-
æèâàþòñÿ òðè íåçàâèñèìûõ èíòåðâàëà. Ïðè÷åì ãðàôèêè äîñòóïà è èíòåðâàëû
äîñòóïà â çàâèñèìîñòè îò äíÿ íåäåëè ìîãóò îòëè÷àòüñÿ.

Âêëþ÷åíèå/âûêëþ÷åíèå ãðàôèêîâ äîñòóïà îñóùåñòâëÿåòñÿ â ðàçäåëå ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ "Êîíôèãóðàòîð". Ïðàâî âêëþ÷åíèÿ/âûêëþ÷åíèÿ ãðàôè-
êîâ äîñòóïà èìååò ïîëüçîâàòåëü ñ ïðàâàìè äîñòóïà ê ðàçäåëó "Êîíôèãóðàòîð".

Äëÿ íàñòðîéêè ãðàôèêîâ äîñòóïà â âåðõíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà"

îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" íàæìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì íà ýêðàíå

ïîÿâèòñÿ íîâîå îêíî "Íàñòðîéêà ãðàôèêîâ äîñòóïà".
Îêíî ñîñòîèò èç äâóõ çàêëàäîê:
- íàçâàíèå ïîìåùåíèÿ;
- èíòåðâàëû äîñòóïà.
Â íèæíåé ÷àñòè ðàñïîëàãàåòñÿ êíîïêà

"Êîïèðîâàòü", êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò êîïèðî-
âàòü ñâîéñòâà ñ îäíîãî ãðàôèêà äîñòóïà
íà äðóãèå ãðàôèêè äîñòóïà è èíòåðâàëû
äîñòóïà ñ îäíîãî äíÿ íåäåëè íà äðóãèå äíè
íåäåëè.

Ïðè óñòàíîâêå ñèñòåìû ãðàôèêè äîñòóïà íå ñîäåðæàò èíòåðâàëîâ. Èõ
íàñòðîéêà îñóùåñòâëÿåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî íà ïðåäïðèÿòèè.

Äëÿ íàñòðîéêè ãðàôèêà äîñòóïà îòìåòüòå
åãî â ñïèñêå íà çàêëàäêå ñ íàçâàíèåì ïî-
ìåùåíèÿ (íàïðèìåð, ïîìåùåíèå ñ çàìêîì
¹2) è ïåðåéäèòå íà çàêëàäêó "Èíòåðâàëû
äîñòóïà". Â âåðõíåé ÷àñòè çàêëàäêè "Èí-
òåðâàëû äîñòóïà" ðàñïîëàãàþòñÿ êíîïêè ñ
íàçâàíèåì äíåé íåäåëè, â íèæíåé ÷àñòè
çàêëàäêè — òðè èíòåðâàëà äîñòóïà, ñ óêà-
çàíèåì âðåìåíè íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ èí-
òåðâàëà, à òàêæå ñîñòîÿíèå äîñòóïà (çåëå-
íûé çíà÷îê óêàçûâàåò íà ïðåäîñòàâëåíèå äîñòóïà â äàííûé èíòåðâàë âðå-
ìåíè, êðàñíûé — èíòåðâàë äîñòóïà îòñóòñòâóåò). Äëÿ ñáðîñà äàííûõ èíòåð-
âàëà äîñòóïà äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ÿ÷åéêå "Ñîñòîÿíèå äîñòóïà".

Äëÿ çàäàíèÿ èíòåðâàëà äîñòóïà â âåðõíåé ÷àñòè çàêëàäêè âûáåðèòå äåíü
íåäåëè. Çàäàéòå âðåìÿ íà÷àëà äåéñòâèÿ ïåðâîãî èíòåðâàëà äîñòóïà. Äëÿ ýòîãî
äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ÿ÷åéêå â ñòîëáöå "Íà÷àëî èíòåðâàëà" è ââåäèòå ñ
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4.1. Îôîðìëåíèå íîâûõ ñîòðóäíèêîâ

Äëÿ ñîêðàùåíèÿ ðóòèííîé ðàáîòû è âî èçáåæàíèå ðàçíî÷òåíèé â  íàèìå-
íîâàíèÿõ ïîäðàçäåëåíèé, äîëæíîñòåé è ãðàôèêîâ ðàáîòû (ñõåì ó÷åòà) ïðè
çàíåñåíèè íîâûõ ñîòðóäíèêîâ â áàçó äàííûõ  ïðèìåíÿþòñÿ ñïðàâî÷íèêè, ïî-
çâîëÿþùèå õðàíèòü ýòó èíôîðìàöèþ.

4.1.1. Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå ñïðàâî÷íèêîâ

Ñïðàâî÷íèêè ïîçâîëÿþò îáëåã÷èòü ðàáîòó ïðè çàïîëíåíèè ëè÷íûõ êàðòî-
÷åê ñîòðóäíèêîâ. Â ÏÎ âêëþ÷åíû ñëåäóþùèå íàñòðàèâàåìûå ñïðàâî÷íèêè:

- ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé
- ïåðå÷åíü ïîäðàçäåëåíèé
- ãðàôèêè ðàáîòû
- äîïîëíèòåëüíûå äàííûå
Ïðè óñòàíîâêå ñèñòåìû ñïðàâî÷íèêè "Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé" è "Ïåðå÷åíü

ïîäðàçäåëåíèé" íå ñîäåðæàò èíôîðìàöèè. Èõ çàïîëíÿþò íåïîñðåäñòâåííî íà
ïðåäïðèÿòèè. Ñïðàâî÷íèêè "Ãðàôèêè ðàáîòû" è "Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå"
ñîäåðæàò ïåðâîíà÷àëüíóþ èíôîðìàöèþ. Èíôîðìàöèþ â ýòèõ ñïðàâî÷íèêàõ
ìîæíî èçìåíÿòü è äîïîëíÿòü.

Ñïðàâî÷íèê «Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå» ñëóæèò íå äëÿ õðàíåíèÿ ÷àñòî
èñïîëüçóåìûõ äàííûõ, à äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïåðå÷íÿ äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé
â ó÷åòíîé êàðòî÷êå ñîòðóäíèêà. Èçìåíåíèÿ â ñïðàâî÷íèêå îòðàæàþòñÿ íà
èçìåíåíèè ñòðóêòóðû áàçû äàííûõ ñèñòåì, ïîýòîìó èõ ñëåäóåò âíîñèòü ñ
îñîáûì âíèìàíèåì.

Âûçîâ ñïðàâî÷íèêîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè íàæàòèè ïóíêòà "Ñïðàâî÷íèêè"
îñíîâíîãî ìåíþ ïðîãðàììû. Äîñòóï ê ñïðàâî÷íèêàì "Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé",
"Ïåðå÷åíü ïîäðàçäåëåíèé" è "Ãðàôèêè ðàáîòû" èìåþò ïîëüçîâàòåëè, êîòîðûì
ðàçðåøåí äîñòóï ê ðàçäåëàì "Ïåðñîíàë" è "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Äîñòóï ê
ñïðàâî÷íèêó "Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå" èìååò ïîëüçîâàòåëü, êîòîðîìó ðàçðå-
øåí äîñòóï ê ðàçäåëó "Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ".

4.1.1.1. Ñïðàâî÷íèê "Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé"

Â ñïðàâî÷íèêå "Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé" ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î äîëæíî-
ñòÿõ ðàáîòíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ.

Âûçîâ ñïðàâî÷íèêà "Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé" îñóùåñòâëÿåòñÿ âûçîâîì ñî-
îòâåòñòâóþùåãî ïîäïóíêòà  ïóíêòà "Ñïðàâî÷íèêè" îñíîâíîãî ìåíþ ïðîãðàì-
ìû. Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ðåäàêòîð ïåðå÷íåé".

Äëÿ äîáàâëåíèÿ äîëæíîñòè â ñïèñîê íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü". Ïðè
ýòîì â îêíå "Ýëåìåíòû ïåðå÷íÿ" ïîÿâëÿåòñÿ íîâàÿ ñòðîêà. Ââåäèòå íàçâàíèå
íîâîé äîëæíîñòè è ñîõðàíèòå åãî.
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- êíîïêà "ÎÊ" çàïóñêàåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà äëÿ äàííîãî
óñòðîéñòâà. Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "ÎÊ" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Êîïèðîâà-
íèå ïðàâ äîñòóïà óñòðîéñòâ" äëÿ ñëåäóþùåãî óñòðîéñòâà (ïðè óñëîâèè,
÷òî áûëî âûáðàíî íåñêîëüêî óñòðîéñòâ).

- êíîïêà "Ïðîïóñòèòü" îòìåíÿåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà äëÿ
äàííîãî óñòðîéñòâà. Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ îêíî "Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñ-
òóïà óñòðîéñòâ" äëÿ ñëåäóþùåãî óñòðîéñòâà (ïðè óñëîâèè, ÷òî áûëî âûá-
ðàíî íåñêîëüêî óñòðîéñòâ).

- êíîïêà "Îòìåíà" îòìåíÿåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ äëÿ âñåõ óñòðîéñòâ.
Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà íàæìèòå êíîïêó "Äëÿ âñåõ" èëè "ÎÊ". Ñïè-

ñîê ïðîïóñêîâ áóäåò ïåðåíåñåí â âûáðàííûå óñòðîéñòâà.
Ïðàâà äîñòóïà, õðàíÿùèåñÿ â óñòðîéñòâå, ìîæíî êîïèðîâàòü íå òîëüêî íà

àíàëîãè÷íûå óñòðîéñòâà (íàïðèìåð, ñ êîíòðîëëåðà çàìêà íà êîíòðîëëåð çàìêà),
íî è ñ êîíòðîëëåðà çàìêà íà êîíòðîëëåð òóðíèêåòà. Â ýòîì ñëó÷àå, åñëè ðåæèì
äîñòóïà áûë "Îõðàíà", ïðè êîïèðîâàíèè îí ïðåîáðàçóåòñÿ â ðåæèì "Ðàçðåøåíî".

7.6. Ïåðåäà÷à ñïèñêà ïðîïóñêîâ â âûáðàííûé êîíòðîëëåð

Âûáåðèòå â âåðõíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â
ïîìåùåíèÿ" ïîìåùåíèå ñ êîíòðîëëåðîì, â êîòîðûé íåîáõîäèìî ïåðåñëàòü èç-

ìåíåíèÿ. Íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïî-

ÿâèòñÿ îêíî "Ïðîòîêîë ñîáûòèé", êîòîðîå ïðåä-
ëîæèò ïåðåçàã-
ðóçêó âûáðàííî-
ãî óñòðîéñòâà.

Íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü". Ïî îêîí÷àíèè
ïåðåçàãðóçêè óñòðîéñòâà ñèñòåìà ñîîáùèò îá
îêîí÷àíèè ïåðåçàãðóçêè è åå ðåçóëüòàòàõ.

7.7. Ïåðåäà÷à ñïèñêà ïðîïóñêîâ âî âñå êîíòðîëëåðû ñèñòåìû

Íàæìèòå â âåðõíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â

ïîìåùåíèÿ" êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ

îêíî "Ïðîòîêîë
ñîáûòèé", êîòî-
ðîå ïðåäëîæèò
ïåðåçàãðóçêó

âñåõ êîíòðîëëåðîâ ñèñòåìû.
Íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü". Ïî îêîí÷àíèè

ïåðåçàãðóçêè óñòðîéñòâ ñèñòåìà ñîîáùèò îá
îêîí÷àíèè ïåðåçàãðóçêè è åå ðåçóëüòàòàõ.
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Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèÿ äîëæíîñòè âû-
áåðèòå äîëæíîñòü è íàæìèòå êíîïêó "Èç-
ìåíèòü". Ïðè ýòîì â îêíå "Ýëåìåíòû ïå-
ðå÷íÿ" áóäåò âûäåëåíî íàçâàíèå äîëæíî-
ñòè, âûáðàííîå äëÿ èçìåíåíèÿ. Ïðîèçâå-
äèòå èçìåíåíèÿ â íàçâàíèè äîëæíîñòè è
ñîõðàíèòå ðåçóëüòàòû èçìåíåíèÿ.

Äëÿ óäàëåíèÿ íàçâàíèÿ äîëæíîñòè èç
ñïèñêà âûáåðèòå äîëæíîñòü è íàæìèòå êíîï-
êó "Óäàëèòü". Ïîäòâåðäèòå íàìåðåíèå óäà-
ëèòü äàííóþ äîëæíîñòü. Åñëè â áàçå äàííûõ
èìåþòñÿ ñîòðóäíèêè, çàíèìàþùèå äàííóþ
äîëæíîñòü, òî ïðîãðàììà âûäàñò ïðåäóïðåæ-
äåíèå, ÷òî äàííóþ çàïèñü óäàëèòü íåëüçÿ.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ "Ðåäàêòîðîì ïåðå÷íåé" çàêðîéòå äàííîå îêíî.
Â îêíå "Ðåäàêòîð ïåðå÷íåé" ìîæíî ïåðåéòè ê ñïðàâî÷íèêó "Ïåðå÷åíü ïîä-

ðàçäåëåíèé". Ïåðåõîä îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà â ïîëå
"Ïåðå÷íè" äàííîãî îêíà.

4.1.1.2. Ñïðàâî÷íèê "Ïåðå÷åíü ïîäðàçäåëåíèé"

Â ñïðàâî÷íèêå "Ïåðå÷åíü ïîäðàçäåëåíèé" ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î ïîä-
ðàçäåëåíèÿõ, âõîäÿùèõ â ñîñòàâ ïðåäïðèÿòèÿ.

Âûçîâ ñïðàâî÷íèêà "Ïåðå÷åíü ïîäðàç-
äåëåíèé" îñóùåñòâëÿåòñÿ âûçîâîì ñîîòâåò-
ñòâóþùåãî ïîäïóíêòà ïóíêòà "Ñïðàâî÷íè-
êè" îñíîâíîãî ìåíþ ïðîãðàììû. Ïðè ýòîì
îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ðåäàêòîð ïåðå÷íåé".

Äëÿ äîáàâëåíèÿ ïîäðàçäåëåíèÿ â ñïè-
ñîê íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü". Ïðè ýòîì
â îêíå "Ýëåìåíòû ïåðå÷íÿ" ïîÿâëÿåòñÿ íî-
âàÿ ñòðîêà. Ââåäèòå íàçâàíèå íîâîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ è ñîõðàíèòå åãî.

Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèÿ ïîäðàçäåëåíèÿ
âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå è íàæìèòå êíîï-
êó "Èçìåíèòü". Ïðè ýòîì â îêíå "Ýëåìåíòû
ïåðå÷íÿ" áóäåò âûäåëåíî íàçâàíèå ïîäðàç-

äåëåíèÿ, âûáðàííîå äëÿ èçìåíåíèÿ. Ïðîèçâåäèòå èçìåíåíèÿ â íàçâàíèè ïîäðàç-
äåëåíèÿ è ñîõðàíèòå ðåçóëüòàòû èçìåíåíèÿ.

Äëÿ óäàëåíèÿ íàçâàíèÿ ïîäðàçäåëåíèÿ èç ñïèñêà âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå
è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü". Ïîäòâåðäèòå æåëàíèå óäàëèòü äàííîå ïîä-
ðàçäåëåíèå èç ñïèñêà. Åñëè â áàçå äàííûõ èìåþòñÿ ñîòðóäíèêè, â ó÷åòíûõ
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Óáåðèòå ôëàæîê íàïðîòèâ ôðàçû "Äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ". Íàæìèòå «ÎÊ». Ó
ñîòðóäíèêà êàòåãîðèÿ äîñòóïà áóäåò èçìåíåíà.

7.5. Êîïèðîâàíèå ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ ñ îäíîãî óñòðîéñòâà íà äðóãîå

 Â ïîäðàçäåëå "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" â ñïèñêå
âûáåðèòå óñòðîéñòâî, ïðàâà äîñòóïà êîòîðîãî íåîáõîäèìî ñêîïèðîâàòü â äðó-
ãèå óñòðîéñòâà. Â íèæíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà îòêðîéòå çàêëàäêó "Äîñòóï" è
íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü". Ïîÿâèòñÿ íîâîå îêíî "Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñ-
òóïà óñòðîéñòâ".

Âûáåðèòå óñòðîéñòâà, íà êîòîðûå âû õîòèòå
ñêîïèðîâàòü ïðàâà äîñòóïà. Âûáîð ìîæíî îñó-
ùåñòâëÿòü âðó÷íóþ íàæàòèåì ìûøè ïî íóæ-
íîé ñòðîêå. Öâåò ñòðîêè ïðè ýòîì áóäåò èçìå-
íåí íà áëåäíî-æåëòûé. Ïðè êîïèðîâàíèè ïðàâ
äîñòóïà äëÿ âñåõ óñòðîéñòâ âîñïîëüçóéòåñü
êíîïêîé "Âûäåëèòü âñå". Äëÿ ñíÿòèÿ âûäå-
ëåíèÿ ñî ñòðîêè ñ íàçâàíèåì êîíòðîëëåðà
ïîâòîðíî ùåëêíèòå ïî íåé ìûøüþ èëè íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíèòü âñå". Âî
âòîðîì ñëó÷àå âûäåëåíèÿ áóäóò ñíÿòû ñî âñåõ âûäåëåííûõ êîíòðîëëåðîâ.

Ïî ìåðå ïðîâåäåíèÿ âûáîðà â íèæíåé ÷àñòè îêíà áóäóò îòîáðàæåíî
êîëè÷åñòâî âûáðàííûõ óñòðîéñòâ.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà òîëüêî â îáíàðóæåííûå óñòðîéñòâà ïîñòàâü-
òå ôëàæîê íàïðîòèâ ôðàçû "Òîëüêî îáíàðóæåííûå óñòðîéñòâà". Íàæìèòå «ÎÊ».
Ïðè ýòîì ñîäåðæèìîå îêíà "Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà óñòðîéñòâ" èçìåíèòñÿ.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Êîïèðîâàíèå ïðàâ
äîñòóïà óñòðîéñòâ" áóäåò óêàçàíî íàçâàíèå
óñòðîéñòâî, â êîòîðîå áóäóò êîïèðîâàòüñÿ
ïðàâà äîñòóïà. Â öåíòðàëüíîé ÷àñòè îêíà
â ïîëå "Âàøè äåéñòâèÿ" áóäóò ïðåäëîæåíû
äåéñòâèÿ, êîòîðûå íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè
ñ çàãðóæàåìûì ñïèñêîì ïðîïóñêîâ. Â äàí-
íîì ïîëå íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü ôëàæîê íà-
ïðîòèâ ñòðîêè "Çàìåíèòü ñïèñîê êàðò" èëè
"Äîïîëíèòü ñïèñîê êàðò". Â ïåðâîì ñëó÷àå ñïèñîê êàðò â äàííîì óñòðîé-
ñòâå áóäåò çàìåíåí, âî âòîðîì ñëó÷àå — äîïîëíåí íîâûìè êàðòàìè.

Âíèçó îêíà ðàñïîëàãàþòñÿ êíîïêè, ïîçâîëÿþùèå óïðàâëÿòü ïðîöåññîì êî-
ïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà â óñòðîéñòâà: "Ïðîïóñòèòü", "Äëÿ âñåõ", "ÎÊ" è "Îò-
ìåíà". Êíîïêè "Äëÿ âñåõ" è " ÎÊ" ñòàíîâÿòñÿ àêòèâíûìè òîëüêî ïîñëå âûáî-
ðà äåéñòâèé ñ êàðòàìè â ïîëå "Âàøè äåéñòâèÿ". Êíîïêè âûïîëíÿþò ñëåäóþ-
ùèå äåéñòâèÿ:

- êíîïêà "Äëÿ âñåõ" çàïóñêàåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ äëÿ âñåõ âûáðàííûõ
óñòðîéñòâ.
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äàííûõ êîòîðûõ âêëþ÷åíî íàçâàíèå äàííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, òî ïðîãðàììà
âûäàñò ïðåäóïðåæäåíèå, ÷òî äàííóþ çàïèñü óäàëèòü íåëüçÿ.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ "Ðåäàêòîðîì ïåðå÷íåé" çàêðîéòå äàííîå îêíî.
Â îêíå "Ðåäàêòîð ïåðå÷íåé" ìîæíî ïåðåéòè ê ñïðàâî÷íèêó "Ïåðå÷åíü

äîëæíîñòåé". Ïåðåõîä îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà â
ïîëå "Ïåðå÷íè" äàííîãî îêíà.

4.1.1.3. Ñïðàâî÷íèê "Ãðàôèêè ðàáîòû"

Â ñïðàâî÷íèêå "Ãðàôèêè ðàáîòû" ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î ðåæèìàõ
ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ, èñïîëüçóåìûõ íà äàííîì ïðåäïðèÿòèè.

Âûçîâ ñïðàâî÷íèêà "Ãðàôèêè ðàáîòû" îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîò-
âåòñòâóþùåãî ïîäïóíêòà  ïóíêòà "Ñïðàâî÷íèêè" îñíîâíîãî ìåíþ ïðîãðàììû.
Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ãðàôèêè ðàáî÷åãî âðåìåíè".

Äàííîå îêíî ñîñòîèò èç äâóõ çàêëàäîê:
- «Ñõåìû» (çàäàåò ãðàôèê ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ, íàïðèìåð, ñóòêè ÷åðåç òðîå,

íåäåëÿ ñ âûõîäíûìè è ò.ä.)
- «Âðåìåííûå çîíû» (çàäàåò âðåìåííîé ðåæèì ðàáîòû ñîòðóäíèêà

ïî äíÿì íåäåëè).
Ïðè óñòàíîâêå ÏÎ â äàííûé ñïðàâî÷íèê çàíîñÿòñÿ íàèáîëåå ÷àñòî

èñïîëüçóåìûå ãðàôèêè ðàáîòû è âðåìåííûå çîíû.
Çàêëàäêà "Ñõåìû".
Â çàêëàäêå "Ñõåìû" çàäàþòñÿ ãðàôè-

êè ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ. Ïðè ñîçäàíèè
íîâîé áàçû äàííûõ ïî óìîë÷àíèþ â íåå
âêëþ÷åíû ñëåäóþùèå ãðàôèêè ðàáîòû:
«Íåäåëÿ ñ âûõîäíûìè», «Íåäåëÿ áåç âû-
õîäíûõ», «Äâà ÷åðåç äâà», «Ñóòêè ÷åðåç
òðîå».

Çàêëàäêà ñîñòîèò èç òðåõ ïàíåëåé:
"Íàçâàíèå ñõåìû", "Äíè ãðàôèêà" è
"Ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè".

Ïàíåëü "Íàçâàíèå ñõåìû" ïîçâîëÿåò
âûáðàòü ãðàôèê ðàáîòû. Âûáîð îñóùåñòâ-
ëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà.
Ãðàôèêè ìîæíî äîáàâëÿòü â ñïèñîê, èç-
ìåíÿòü è óäàëÿòü.

Ïðè ñîçäàíèè íîâîãî ãðàôèêà íå-
îáõîäèìî ïðîäóìàòü, êàêèå âðåìåííûå çîíû áóäóò â íåì èñïîëüçîâàíû,
ñîçäàòü ýòè âðåìåííûå çîíû, à çàòåì ïåðåéòè ê ñîçäàíèþ ñàìîãî ãðàôèêà.

Äëÿ âíåñåíèÿ íîâîãî ãðàôèêà ðàáîòû â ñïèñîê íàæìèòå êíîïêó "Äîáà-
âèòü". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Ñîçäàíèå ãðàôèêà".
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7.2. Ïðîñìîòð ñïèñêà ïðîïóñêîâ, ïåðåäàííûõ â êîíòðîëëåð óñòðîéñòâà

Äëÿ ïðîñìîòðà ñïèñêà
ïðîïóñêîâ, êîòîðûå áûëè
çàðåãèñòðèðîâàíû â áàçå
äàííûõ ñèñòåìû, îòêðîéòå
çàêëàäêó "Çàãðóæåííûå
ïðîïóñêà" â íèæíåé ÷àñòè
îêíà.

7.3. Âíåñåíèå ñîòðóäíèêà â ñïèñîê "Äîñòóï" äëÿ äàííîãî ïîìåùåíèÿ

Îòêðîéòå â íèæíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â
ïîìåùåíèÿ" çàêëàäêó "Äîñòóï". Íàæìèòå êíîïêó "Ïðåäîñòàâèòü". Ïîÿâèòñÿ íîâîå
îêíî "Ïðåäîñòàâëåíèå ïðàâ äîñòóïà ãðóïïå". Â
íèæíåé ÷àñòè îêíà óêàæèòå ñîòðóäíèêîâ, êîòî-
ðûì áóäåò ïðåäîñòàâëåí äîñòóï. Ñòðîêè ñ îòìå-
÷åííûìè ñîòðóäíèêàìè èçìåíÿò öâåò íà áëåäíî-
æåëòûé. Ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Âûäåëèòü âñåõ" è
"Îòìåíèòü âñåõ" âû ñìîæåòå ëèáî âûäåëèòü, ëèáî
îòìåíèòü âûäåëåíèå âñåõ ñîòðóäíèêîâ.

Ïîñëå ïðîâåäåíèÿ âûáîðà â íèæíåé ÷àñòè
îêíà áóäóò óêàçàíû ðåçóëüòàòû âûáîðêè.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ìîæíî çàäàòü ïðàâà äîñòóïà, ïðåäîñòàâëÿåìûå
âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì. Äëÿ ýòîãî âûçîâèòå âûïàäàþùèé ñïèñîê è çàäàéòå
ïðàâà äîñòóïà ("Çàïðåùåí", "Îõðàíà" èëè "Ðàçðåøåí").

Íàæìèòå «ÎÊ». Âûáðàííûå ñîòðóäíèêè áóäóò ïîìåùåíû â òàáëèöó â çàê-
ëàäêå "Äîñòóï".

7.4. Èíäèâèäóàëüíîå èçìåíåíèå ïðàâ äîñòóïà äëÿ ñîòðóäíèêà

Îòêðîéòå â íèæíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï
â ïîìåùåíèÿ" çàêëàäêó "Äîñòóï". Íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü". Ïîÿâèòñÿ
íîâîå îêíî "Êàòåãîðèè äîñòóïà â ïîìåùåíèå". Â ýòîì îêíå ìîæíî çàäàòü
ïðàâà äîñòóïà, êàê äëÿ êîíêðåòíîãî ñîòðóäíèêà, òàê è äëÿ âñåãî ñïèñêà â
öåëîì. Çàäàþòñÿ ñëåäóþùèå ïðàâà äîñòóïà: çàïðåùåí, îõðàíà (òîëüêî äëÿ
ïîìåùåíèé ñ çàìêîì) èëè ðàçðåøåí.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïðàâ äîñòóïà â ïîìåùåíèå äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ, èìåþ-
ùèõ äîñòóï â ïîìåùåíèå, âûáåðèòå êàòåãîðèþ äîñòóïà è ïîñòàâüòå ôëàæîê
íàïðîòèâ ôðàçû "Äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ". Íàæìèòå «ÎÊ». Â ñïèñêå ó âñåõ

ñîòðóäíèêîâ áóäåò èçìåíåíà êàòåãîðèÿ äîñòóïà.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ïðàâ äîñòóïà êîíêðåòíîãî ñîòðóäíèêà,

ïðåæäå ÷åì îòêðûòü îêíî "Êàòåãîðèè äîñòóïà â ïîìåùå-
íèå", âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà. Çàäàéòå åìó ïðàâà äîñòóïà.
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16

Ââåäèòå èìÿ ãðàôèêà è âûáåðèòå òèï ãðàôèêà (íå-
äåëüíûé èëè ñìåííûé). Íàæìèòå «ÎÊ». Â ñòðîêå "Íà-
çâàíèå ñõåìû" ïîÿâèòñÿ íîâàÿ çàïèñü. Ïðè âûáîðå
ñìåííîãî ãðàôèêà ñòàíîâèòñÿ àêòèâíûì ñ÷åò÷èê, ñ ïî-
ìîùüþ êîòîðîãî óñòàíàâëèâàåòñÿ êîëè÷åñòâî äíåé â
ñìåíå. Ìàêñèìàëüíîå âîçìîæíîå êîëè÷åñòâî äíåé â ñìåíå — 31.

Óñòàíîâêà âðåìåííûõ çîí äëÿ êàæäîãî äíÿ íåäåëè îñóùåñòâëÿåòñÿ â îêíå
ïàíåëè "Äíè ãðàôèêà". Äëÿ èçìåíåíèÿ âðåìåííîé çîíû ùåëêíèòå ìûøüþ
íàïðîòèâ èíòåðåñóþùåãî äíÿ íåäåëè â ñòîëáöå "Çîíà". Â ïîÿâèâøåìñÿ âûïàäà-
þùåì ñïèñêå âûáåðèòå âðåìåííóþ çîíó. Ïîñëå âûáîðà â ñòîëáöàõ "Íà÷àëî" è
"Îêîí÷àíèå" äîëæíî èçìåíèòüñÿ âðåìÿ íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ ðàáî÷åãî äíÿ.
Ïîâòîðèòå îïåðàöèþ ïî çàìåíå âðåìåííûõ çîí ñ îñòàëüíûìè äíÿìè íåäåëè.
Èçìåíåíèÿ âðåìåííûõ çîí ñîõðàíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Äëÿ óñòàíîâêè ïåðåðûâîâ â ðàáî÷åì âðå-
ìåíè âûáåðèòå äåíü íåäåëè, äëÿ êîòîðîãî
áóäóò çàäàíû ïåðåðûâû, è íàæìèòå êíîïêó
"Ïåðåðûâû". Ïðè ýòîì â ïîëå "Ïåðåðûâû â
ðàáî÷åì âðåìåíè" áóäåò ïîêàçàí ñïèñîê ïå-

ðåðûâîâ. Äàííûå, âíåñåííûå â ýòî ïîëå, èñïîëüçóþòñÿ â ìîäóëå ó÷åòà ðàáî-
÷åãî âðåìåíè (ñì. "Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ ïî ìîäóëþ ó÷åòà ðàáî÷åãî âðå-
ìåíè"). Ñïèñîê ñîäåðæèò âðåìÿ íà÷àëà è âðåìÿ îêîí÷àíèÿ ïåðåðûâîâ, êîëè-
÷åñòâî êîòîðûõ ìîæåò áûòü íåîãðàíè÷åííî. Ïðè ýòîì âðåìÿ íà÷àëà è âðåìÿ
îêîí÷àíèÿ ïåðåðûâîâ íå äîëæíû âûõîäèòü çà ïðåäåëû ãðàôèêà ðàáîòû. Ñïè-
ñîê ïåðåðûâîâ äëÿ êàæäîãî äíÿ ãðàôèêà ðàáîòû ôîðìèðóåòñÿ èíäèâèäóàëüíî
è ìîæåò îòëè÷àòüñÿ îò ñïèñêîâ ïåðåðûâîâ äðóãèõ äíåé äàííîãî ãðàôèêà.

Äëÿ ââîäà âðåìåíè íà÷àëà ïåðåðûâà îòìåòüòå ÿ÷åéêó â ñòîëáöå «Âðåìÿ
íà÷àëà» è ùåëêíèòå ïî íåé ìûøüþ. Ïðè ýòîì ÿ÷åéêà ñòàíåò àêòèâíîé è
â íåé ìîæíî áóäåò ââîäèòü âðåìÿ. Àíàëîãè÷íî ââåäèòå âðåìÿ â ñòîëáöå
«Âðåìÿ îêîí÷àíèÿ». Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïåðåðûâà íàæìèòå êíîïêó "Ñîõðàíèòü".
Ïðè ýòîì ïîëå "Ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè" áóäåò çàêðûòî. Äëÿ èçìåíåíèÿ
âðåìåíè íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ ïåðåðûâà îòêðîéòå äàííîå ïîëå è ïîâòîðèòå
âûøåîïèñàííûå äåéñòâèÿ.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ ïåðåðûâà âûáåðèòå äåíü íåäåëè è íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåðû-
âû". Â ïîëå "Ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè" îòìåòüòå ïîñëåäíþþ ñòðîêó â ñïèñêå
ïåðåðûâîâ è íàæìèòå íà êëàâèàòóðå êëàâèøó "↓". Â ïîÿâèâøåéñÿ ñòðîêå ââåäè-
òå âðåìÿ íà÷àëà è âðåìÿ îêîí÷àíèÿ ïåðåðûâà. Íàæìèòå êíîïêó "Ñîõðàíèòü".

Äëÿ óäàëåíèÿ ïåðåðûâà èç ñïèñêà âûáåðèòå äåíü íåäåëè è íàæìèòå êíîïêó
"Ïåðåðûâû". Â ïîëå "Ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè" îòìåòüòå ïåðåðûâ, êîòîðûé
íóæíî óäàëèòü, è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü". Ïåðåðûâ áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà.
×òîáû çàêðûòü ïîëå "Ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè" íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".

Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèÿ ãðàôèêà ðàáîòû âûáåðèòå íàçâàíèå èç ñïèñêà è
íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü". Ïðè ýòîì âûñâåòèòñÿ îêíî "Èçìåíåíèå ïàðà-
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Îêíî ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé.
Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíà ïàíåëü ñî ñïèñêîì îáúåêòîâ (êîíòðîëëå-

ðîâ ñèñòåìû) è ôóíêöèîíàëüíûå êíîïêè:

1 2 3 4 5 6 7
1 — ïåðåçàãðóçèòü âñå óñòðîéñòâà, 2 — ïåðåçàãðóçèòü âûáðàííîå óñòðîé-

ñòâî, 3 — ïåðåäàòü ïàðàìåòðû ãðàôèêîâ â âûáðàííîå óñòðîéñòâî, 4 — íàñòðî-
èòü ãðàôèêè äîñòóïà, 5 — êîïèðîâàòü ãðàôèêè òåêóùåãî óñòðîéñòâà äëÿ äðó-
ãèõ, 6 — âûçîâ ìåíåäæåðà ïå÷àòè, 7 — êàëåíäàðü.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíà ïàíåëü ñî ñïèñêîì ëèö, èìåþùèõ äîñ-
òóï â äàííîå ïîìåùåíèå (çàêëàäêà "Äîñòóï"), è ñïèñîê ïðîïóñêîâ, äàþùèõ
ïðàâî äîñòóïà â äàííîå ïîìåùåíèå (çàêëàäêà "Çàãðóæåííûå ïðîïóñêà"). Íàä
ñïèñêàìè âûñâå÷èâàåòñÿ íàäïèñü, ê êàêîìó ïîìåùåíèþ îòíîñèòñÿ äàííûé
ñïèñîê. Íàäïèñü ìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò âûáîðà ïîìåùåíèÿ.

7.1. Ïðîñìîòð ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ, èìåþùèõ ïðàâî äîñòóïà ÷åðåç
çàäàííîå óñòðîéñòâî

Äëÿ ïðîñìîòðà ñîòðóäíèêîâ, èìåþùèõ ïðàâî äîñòóïà ÷åðåç çàäàííîå óñò-
ðîéñòâî, âûáåðèòå ïîìåùåíèå ñ óñòðîéñòâîì â òàáëèöå â âåðõíåé ÷àñòè îêíà.
Â íèæíåé ÷àñòè îêíà â çàêëàäêå "Äîñòóï" áóäåò âûñâå÷åí ñïèñîê ñîòðóäíè-
êîâ, èìåþùèõ ïðàâî äîñòóïà â äàííîå ïîìåùåíèå.
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ìåòðîâ ãðàôèêà". Ââåäèòå íîâîå èìÿ è ñîãëà-
ñèòåñü ñ èçìåíåíèÿìè. Â ñïèñêå "Íàçâàíèå ñõåìû"
ïðåæíåå íàçâàíèå ãðàôèêà èçìåíèòñÿ.

Äëÿ óäàëåíèÿ ãðàôèêà ðàáîòû âûáåðèòå åãî
â ñïèñêå è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü". Âûáðàí-
íûé ãðàôèê áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà. Åñëè â áàçå äàííûõ èìåþòñÿ ñîòðóäíèêè,
â ó÷åòíûõ äàííûõ êîòîðûõ âêëþ÷åíî íàçâàíèå äàííîãî ãðàôèêà ðàáîòû, òî
ïðîãðàììà âûäàñò ïðåäóïðåæäåíèå, ÷òî äàííóþ çàïèñü óäàëèòü íåëüçÿ.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ äàííîé çàêëàäêîé çàêðîéòå îêíî.
Çàêëàäêà "Âðåìåííûå çîíû".
Â çàêëàäêå "Âðåìåííûå çîíû" ñîçäàþòñÿ âðåìåííûå çîíû, ïîçâîëÿþùèå

ïðîèçâîäèòü êîððåêòèðîâêó â òàáëèöå "Äíè ãðàôèêà" (çàêëàäêà "Ñõåìû").
Çàêëàäêà ñîñòîèò èç äâóõ ïîëåé:
- âåðõíåå (âêëþ÷àåò ñïèñîê âðåìåííûõ çîí, ïîçâîëÿåò äîáàâëÿòü, èçìå-

íÿòü è óäàëÿòü âðåìåííûå çîíû)
- íèæíåå — "Ïàðàìåòðû" (ïîçâîëÿåò çàäà-

âàòü âðåìåííûå çîíû)
- Ñêîëüçÿùèé ãðàôèê — óêàçûâàþòñÿ ãðàíèöû

ãðàôèêà (êàê â îáû÷íîì ãðàôèêå) è êîëè÷åñòâî
÷àñîâ, êîòîðûå ñîòðóäíèê äîëæåí îòðàáîòàòü
â òå÷åíèå ðàáî÷åãî äíÿ âíóòðè äàííûõ ãðàíèö.
Â ñëó÷àå ñêîëüçÿùåãî ãðàôèêà îïîçäàíèÿ è
óõîäû ðàíüøå âðåìåíè íå ôèêñèðóþòñÿ. Ïðè
ðàñ÷åòå ðàáî÷åãî âðåìåíè â êà÷åñòâå êîëè÷åñòâà
÷àñîâ, êîòîðûå ñîòðóäíèê äîëæåí îòðàáîòàòü
â òå÷åíèå ðàáî÷åãî äíÿ, áåðåòñÿ ïîñòîÿííàÿ
ñîñòàâëÿþùàÿ ñêîëüçÿùåãî ãðàôèêà, â ñëó÷àå,
åñëè ïëàíèðóåòñÿ óêàçûâàòü ïåðåðûâû äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ ïî
ñêîëüçÿùåìó ãðàôèêó, òî «Ïîñòîÿííàÿ ñîñòàâëÿþùàÿ ñêîëüçÿùåãî ãðàôèêà»
äîëæíà âêëþ÷àòü è âðåìÿ ïåðåðûâîâ.

Ïîñòîÿííàÿ ñîñòàâëÿþùàÿ ñêîëüçÿùåãî ãðàôèêà — êîëè÷åñòâî ÷àñîâ,
êîòîðûå ñîòðóäíèê îáÿçàí îòðàáîòàòü çà ðàáî÷èé äåíü

- Ïåðåõîä ÷åðåç 0 îáåñïå÷èâàåò âîçìîæíîñòü ñîçäàíèÿ âðåìåííîé çîíû ñ
ïåðåõîäîì ÷åðåç 24 ÷àñà(íî÷íûå ñìåíû) Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü è êîëè÷åñòâî
âðåìåííûõ çîí â ñõåìàõ íå îãðàíè÷åíî.

Ïðèìå÷àíèå:
Íå äîïóñêàåòñÿ îäíîâðåìåííûé âûáîð ñêîëüçÿ-

ùåãî ãðàôèêà è íî÷íîé ñìåíû.
Äëÿ âíåñåíèÿ â ñïèñîê íîâîé âðåìåííîé çîíû íàæìèòå êíîïêó "Äîáà-

âèòü". Ïðè ýòîì ïîÿâèòñÿ îêíî "Íîâàÿ âðåìåííàÿ çîíà".
Ââåäèòå íàçâàíèå è ñîãëàñèòåñü ñ âûáîðîì. Â ñïèñêå ïîÿâèòñÿ íàçâàíèå

íîâîé âðåìåííîé çîíû. Äëÿ ââåäåíèÿ ïàðàìåòðîâ íîâîé âðåìåííîé çîíû
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èëè "Ïî óñòðîéñòâàì".

Â îêíå "Ñòàòèñòèêà ïî ñîòðóäíèêàì" ìîæíî ïðîñìîòðåòü ñòàòèñòèêó è ïî
äðóãèì ñîòðóäíèêàì. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî íàæàòü íà êíîïêó "Ïðåäûäóùèé"
èëè "Ñëåäóþùèé". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñòàòèñòèêà ïî äðóãîìó ñîòðóäíèêó.

Äëÿ ðàñïå÷àòêè ñîáûòèé ïî ñîòðóäíèêó íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Ïðè âûçîâå ïå÷àòè ìîæíî âûáðàòü, ïî êàêèì
ñîáûòèÿì áóäåò ðàñïå÷àòàí îò÷åò:

- ïî äàòå ñîáûòèÿ
- ïî òèïó ñîáûòèÿ.
Åñëè âû õîòèòå åùå ðàç ïðîñìîòðåòü îò÷åò

ïåðåä ïå÷àòüþ, íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð". Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà"
âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà (ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Íàçàä",
"Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è "Â êîíåö"). Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî øèðèíå" äîêó-
ìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî øèðèíå ëèñòà. Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî
âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî âûñîòå ëèñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà
íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ ðåàëüíûìè ðàçìåðàìè íàæìèòå êíîïêó "Íîðìàëüíî".
Åñëè äîêóìåíò âàñ óñòðàèâàåò, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Äîêóìåíò áóäåò
îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.

Åñëè õîòèòå ñðàçó ðàñïå÷àòàòü, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Æóðíàë ñîáû-
òèé áóäåò ðàñïå÷àòàí.

7. ÎÏÅÐÀÖÈÈ ÑÎ ÑÏÈÑÊÀÌÈ ÏÐÎÏÓÑÊÎÂ

Äàííûé ðàçäåë ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîòðóäíèêîâ îòäåëà êàäðîâ,
îòâåòñòâåííûõ çà ïðåäîñòàâëåíèå ïðàâ äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ.

Ýòîò ðàçäåë ÏÎ ïîçâîëÿåò ñîêðàòèòü îáúåì ðàáîòû ïîëüçîâàòåëÿ ñèñòåìû
ïðè ãðóïïîâûõ îïåðàöèÿõ, êîãäà ïðàâà äîñòóïà ïðåäîñòàâëÿþòñÿ íå îäíîìó
ïîëüçîâàòåëþ, à öåëîé ãðóïïå.

Îïåðàöèè ñî ñïèñêàìè ïðîïóñêîâ îñóùåñòâëÿþòñÿ â ïîäðàçäåëå "Óñòðîé-
ñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Ñ ïîìîùüþ äàííîãî ðàçäåëà ïîëüçî-
âàòåëü ìîæåò ïðîñìàòðèâàòü è èçìåíÿòü ñïèñêè äîñòóïà, êîïèðîâàòü ñïèñêè
äîñòóïà ñ îäíîãî óñòðîéñòâà íà äðóãîå, íàñòðàèâàòü è êîïèðîâàòü ãðàôèêè
äîñòóïà äëÿ óñòðîéñòâ.

Âûçîâ ðàçäåëà îñóùåñòâëÿåòñÿ ïóòåì íàæàòèÿ êíîïêè  èëè âûçîâîì ïîä-
ïóíêòà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" â ïóíêòå "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ ñèñòåìû.
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èñïîëüçóéòå ïîëå "Ïàðàìåòðû". Ñïðàâà è ñëåâà îò âðåìåííîé øêàëû óñòàíîâëå-

íû ñòðåëêè . Êíîïêà ñî ñòðåëêîé ââåðõ óâåëè÷èâàåò âðåìÿ, êíîïêà ñî ñòðåë-
êîé âíèç — óìåíüøàåò. Øàã èçìåíåíèÿ âðåìåíè ñîñòàâëÿåò 1 ìèíóòó íåçàâèñè-
ìî îò íàïðàâëåíèÿ èçìåíåíèÿ âðåìåíè. Ïîñëå óñòà-
íîâêè âðåìåííîé çîíû íàæìèòå êíîïêó "Ïðèìåíèòü".

Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèÿ âðåìåííîé çîíû âûáå-
ðèòå åå èç ñïèñêà è íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Âðåìåííàÿ çîíà". Ââåäèòå
â ïîëå "Íàçâàíèå" íîâîå íàçâàíèå âðåìåííîé çîíû. Íàæìèòå «ÎÊ».

Ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî, ñîçäàâàÿ íîâûå ãðàôèêè ðàáîòû è îïèñûâàÿ
èñïîëüçóþùèåñÿ â íèõ âðåìåííûå çîíû, íåîáõîäèìî ïîëüçîâàòüñÿ óíèêàëü-
íûìè, íå ñîâïàäàþùèìè íàçâàíèÿìè.

Äëÿ óäàëåíèÿ âðåìåííîé çîíû âûáåðèòå åå â ñïèñêå è íàæìèòå êíîïêó
"Óäàëèòü". Âûáðàííàÿ âðåìåííàÿ çîíà áóäåò óäàëåíà èç ñïèñêà. Åñëè â áàçå
äàííûõ èìåþòñÿ ñîòðóäíèêè, â ó÷åòíûõ äàííûõ êîòîðûõ âêëþ÷åíî íàçâàíèå
ãðàôèêà ðàáîòû ñ äàííîé âðåìåííîé çîíîé, òî ïðîãðàììà âûäàñò ïðåäóïðåæ-
äåíèå, ÷òî äàííóþ çàïèñü óäàëèòü íåëüçÿ.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ äàííîé çàêëàäêîé çàêðîéòå îêíî.

4.1.1.4. Ñïðàâî÷íèê "Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå"

Ñïðàâî÷íèê «Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå» ÿâëÿåòñÿ ýëåìåíòîì ôîðìèðîâà-
íèÿ áàç äàííûõ.

Â ýòîì ñïðàâî÷íèêå ìîæíî çàäàâàòü íåîá-
õîäèìûå ïîëÿ äëÿ õðàíåíèÿ äîïîëíèòåëüíîé
èíôîðìàöèè î ðàáîòíèêàõ â òîì îáúåìå,
êîòîðûé òðåáóåòñÿ íà âàøåì ïðåäïðèÿòèè.

Âûçîâ ñïðàâî÷íèêà "Äîïîëíèòåëüíûå äàí-
íûå" îñóùåñòâëÿåòñÿ âûçîâîì ñîîòâåòñòâóþ-
ùåãî ïîäïóíêòà  ïóíêòà "Ñïðàâî÷íèêè" îñ-
íîâíîãî ìåíþ ïðîãðàììû. Ïðè ýòîì îòêðûâà-
åòñÿ îêíî "Ðåäàêòîð äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé".

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ òàáëè-
öà "Ñïèñîê äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé". Ñ ïîìîùüþ
êíîïîê, ðàñïîëîæåííûõ ñïðàâà, â òàáëèöó ìîæ-
íî äîáàâëÿòü äîïîëíèòåëüíûå ïîëÿ, ñîðòèðîâàòü, èçìåíÿòü è óäàëÿòü ïîëÿ.

Íàïðèìåð, âû õîòèòå ââåñòè äîïîëíèòåëüíîå ïîëå "Îáðàçîâàíèå". Äëÿ
âíåñåíèÿ â òàáëèöó íîâîé çàïèñè íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü". Íà ýêðàíå

ïîÿâèòñÿ îêíî "Ñîçäàíèå ïîëÿ ïîëüçîâàòåëÿ". Ââåäèòå
èìÿ äîïîëíèòåëüíîãî ïîëÿ è ñîõðàíèòå åãî. Â òàáëèöå
ïîÿâèòñÿ íàçâàíèå íîâîãî äîïîëíèòåëüíîãî ïîëÿ.

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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Ïðè ïå÷àòè ìîæíî âûáðàòü, ïî êàêîìó êðèòåðèþ
áóäåò ïå÷àòàòüñÿ îò÷åò:

- ïî äàòå
- ïî òèïó ñîáûòèÿ.
Åñëè âû õîòèòå åùå ðàç ïðîñìîòðåòü îò÷åò

ïåðåä ïå÷àòüþ, íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð".
Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà" âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà
(ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Íàçàä", "Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è "Â êîíåö"). Ïðè íàæàòèè
êíîïêè "Ïî øèðèíå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî øèðèíå ëèñòà.
Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî âûñîòå
ëèñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ ðåàëüíûìè ðàçìåðàìè íàæìèòå
êíîïêó "Íîðìàëüíî". Åñëè äîêóìåíò âàñ óñòðàèâàåò, íàæìèòå êíîïêó
"Ïå÷àòü". Äîêóìåíò áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.

Åñëè õîòèòå ñðàçó ðàñïå÷àòàòü, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Æóðíàë
ñîáûòèé áóäåò ðàñïå÷àòàí.

6.2.3. Ñòàòèñòèêà ïî ñîòðóäíèêàì

Âûáåðèòå ñîòðóäíèêà, óñòàíîâèâ êóðñîð íà íóæíîé çàïèñè. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ
îò÷åòà ïî ïåðåìåùåíèþ åãî ïî òåððèòîðèè ïðåäïðèÿòèÿ çà ïåðèîä íàæìèòå
êíîïêó "Êòî êóäà õîäèë". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Ñòàòèñòèêà ïî ñîòðóäíèêó".

Â äàííîì îêíå ìîæíî ïðîñìîòðåòü ñòàòèñòèêó ïî äíÿì è ïî óñòðîéñòâàì.
Äëÿ ïåðåõîäà äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ïî êîðåøêó çàêëàäîê "Ïî äíÿì"
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Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèÿ äîïîëíèòåëüíîãî ïîëÿ
âûáåðèòå åãî è íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü". Íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ îêíî "Èçìåíåíèå ïîëÿ ïîëüçîâàòåëÿ". Ââåäèòå
íîâîå èìÿ  è ñîõðàíèòå åãî. Â òàáëèöå íàçâàíèå âûáðàííîãî ïîëÿ ïîëüçîâà-
òåëÿ èçìåíèòñÿ íà íîâîå.

Äëÿ óäàëåíèÿ ïîëÿ èç òàáëèöû âûáåðèòå åãî è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
Ïîäòâåðäèòå, ÷òî âû äåéñòâèòåëüíî õîòèòå åãî óäàëèòü.

Âíèìàíèå! Óäàëåíèå ïîëÿ ïðèâåäåò ê áåçâîçâðàòíîé óòåðå èíôîð-
ìàöèè, ñîäåðæàùåéñÿ â ýòîì ïîëå, âî âñåõ çàïèñÿõ ñîòðóäíèêîâ.

Ñîðòèðîâêà äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïîê
"Âûøå" è "Íèæå". Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ â òàáëèöå âûäåëèòå âûáðàííîå äîïîë-
íèòåëüíîå ïîëå è ñ ïîìîùüþ ýòèõ êíîïîê ïåðåìåñòèòå åãî. Ïîðÿäîê ðàñïî-
ëîæåíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé â òàáëèöå "Ñïèñîê äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé"
îïðåäåëÿåò ïîðÿäîê äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé â êàðòî÷êå ó÷åòíûõ äàííûõ
ñîòðóäíèêà (ñì. ï. 4.1.2.).

4.1.2. Çàíåñåíèå ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêàõ â áàçó äàííûõ

Äëÿ çàíåñåíèÿ ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêàõ â áàçó äàííûõ íåîáõîäèìî îòêðûòü
ðàçäåë "ÏÅÐÑÎÍÀË", íàæàâ êëàâèøó  â ëåâîé ÷àñòè ðàáî÷åãî îêíà èëè
âûáðàâ ïîäïóíêò "Ïåðñîíàë" ïóíêòà "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ.
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Âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèÿì âûçûâàåòñÿ êíîïêîé . Âûáîðêà ïî ïîäðàçäå-
ëåíèÿì â îêíå "Æóðíàë ñîáûòèé" îñóùåñòâëÿåòñÿ àíàëîãè÷íî òàêîé æå âûáîð-
êå â îêíå "Ïåðñîíàë" (ñì. ï. 4.4.2.1.).

Íàñòðàèâàåìàÿ âûáîðêà âûçûâàåòñÿ êíîïêîé . Íàñòðàèâàåìàÿ âûáîðêà â
îêíå "Æóðíàë ñîáûòèé" îñóùåñòâëÿåòñÿ àíàëîãè÷íî âûáîðêå â îêíå "Ïåðñî-
íàë" (ñì. ï. 4.4.2.2.).

6.2.2. Îò÷åò î ñîáûòèÿõ ïî óñòðîéñòâàì

ÏÎ ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü îò÷åòû ñîáûòèé ïî óñòðîéñòâàì. Äëÿ âûçîâà îò÷å-
òà íàæìèòå êíîïêó "Ñîáûòèÿ ïî óñòðîéñòâàì". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Ñòà-
òèñòèêà ïî óñòðîéñòâàì".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ïîêàçàíû âñå èñïîëíèòåëüíûå óñòðîéñòâà, ïî êîòî-
ðûì îñóùåñòâëÿåòñÿ ñòàòèñòèêà. Ïðè ïðîñìîòðå ñòàòèñòèêè ïî óñòðîéñòâàì
áóäåò ìåíÿòüñÿ èíôîðìàöèÿ è â íèæíåì îêíå. Ñòàòèñòèêà ìîæåò áûòü ïðèâå-
äåíà ïî äàòå è ïî òèïó ñîáûòèÿ, â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêàÿ èç çàêëàäîê
îòêðûòà â äàííûé ìîìåíò:

- Ïî äàòå ñîáûòèÿ

- Ïî òèïó ñîáûòèÿ.

Äëÿ ðàñïå÷àòêè æóðíàëà ñîáûòèé íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".



Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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Â âåðõíåé ÷àñòè ðàñïîëîæåíà ñòðîêà ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êëàâèøàìè.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 — äîáàâèòü ñîòðóäíèêà, 2 — èçìåíèòü ó÷åòíûå äàííûå, 3 — óäàëèòü ñî-

òðóäíèêà, 4 — äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ, 5 — íàéòè ñîòðóäíèêà, 6 — ïðèìå-
íèòü âûáîðêó, 7 — íàñòðîèòü âûáîðêó, 8 — ñîðòèðîâàòü ïî âîçðàñòàíèþ, 9 —
ñîðòèðîâàòü ïî óáûâàíèþ, 10 — ðàñïå÷àòàòü, 11 —  ýêñïîðòèðîâàòü â MS Excel,
12 — âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, 13 — îáíîâèòü äàííûå ïî ñîòðóäíèêàì.

4.1.2.1. Ñîçäàíèå íîâîé çàïèñè

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé çàïèñè â ÏÎ ñóùåñòâóåò ñïåöèàëüíàÿ ôîðìà, â êîòî-
ðóþ âíîñèòñÿ èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêå.

Äëÿ ñîçäàíèÿ çàïèñè î íîâîì ñîòðóäíèêå íàæìèòå êíîïêó , ëèáî êíîïêó
"Íîâûé ñîòðóäíèê" âíèçó ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ.  Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ïîÿâèòñÿ
ïóñòàÿ ôîðìà "Ó÷åòíûå äàííûå", êîòîðóþ  íåîáõîäèìî çàïîëíèòü.

Ñâåäåíèÿ î íîâîì ñîòðóäíèêå â ôîðìó "Ó÷åòíûå äàííûå" âíîñÿòñÿ êàê
âðó÷íóþ, òàê è èç ñïðàâî÷íèêîâ.

Âðó÷íóþ â ó÷åòíûå äàííûå çàíîñèòñÿ ñëåäóþùàÿ èíôîðìàöèÿ:
- òàáåëüíûé íîìåð ñîòðóäíèêà
- ôàìèëèÿ, èìÿ è îò÷åñòâî
- äîïîëíèòåëüíûå äàííûå
Äàííûå î ïîäðàçäåëåíèè, äîëæíîñòè è ãðàôèêå ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóä-

íèêà çàíîñÿòñÿ â ôîðìó èç ñïðàâî÷íèêîâ (ñì. ï. 4.1.1.) ñ ïîìîùüþ âûïàäàþ-
ùèõ ñïèñêîâ. Åñëè  â ñïðàâî÷íèêàõ îòñóòñòâóþò íóæíûå çàïèñè î ïîäðàçäå-
ëåíèè, äîëæíîñòè èëè ãðàôèêå ðàáîòû,  íàæìèòå êíîïêó  íàïðîòèâ ñîîò-
âåòñòâóþùåãî ïîëÿ. Â ïîÿâèâøåìñÿ ñïðàâî÷íèêå âíåñèòå íîâóþ çàïèñü (ïîä-
ðîáíåå ñì. ï. 4.1.1.). Ââåäåíèå èíôîðìàöèè â óêàçàííûå ïîëÿ âðó÷íóþ íå
ïðåäóñìîòðåíî, èíà÷å âîçìîæíûå ðàñõîæäåíèÿ â íàïèñàíèè íàèìåíîâàíèé
ìîãóò ïðèâåñòè ê  íåêîððåêòíîìó ôîðìèðîâàíèþ îò÷åòîâ.

Äëÿ íàñòðîéêè ïîëÿ "Ïåðâûé äåíü ñìåíû" íàæìèòå êëàâèøó . Ðÿäîì ñ
ïîëåì ïîÿâèòñÿ êàëåíäàðü.

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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6.2.1.Ïðîñìîòð è ïå÷àòü æóðíàëà âñåõ ñîáûòèé çà ïåðèîä

Ïðè îòêðûòèè îêíà "Æóðíàë ñîáûòèé" íà ýêðàíå ïîêàçàíû âñå ñîáûòèÿ,
çàôèêñèðîâàííûå çà äàííûé ïåðèîä.

Äëÿ ñîðòèðîâêè ïî îòäåëüíîìó ïàðàìåòðó äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ïî çàãî-
ëîâêó åãî ñòîëáöà. Ïàðàìåòðû â ñòîëáöå áóäóò ðàñïîëîæåíû ïî âîçðàñòàíèþ.

Ñîðòèðîâêó òàêæå ìîæíî ïðîâåñòè ñ ïîìîùüþ êíîïîê  è . Ýòè êíîïêè
ñîðòèðóþò ñîäåðæèìîå ñòîëáöîâ â îáû÷íîì ïîðÿäêå è îáðàòíîì ñîîòâåòñòâåííî.

Äëÿ ðàñïå÷àòêè ñîáûòèé ïî ñîòðóäíè-
êó íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Ïðè ýòîì
îòêðîåòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Â îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè" âûáåðè-
òå òèï îò÷åòà:

- îò÷åò ïî äàòå
- îò÷åò ïî ïîìåùåíèÿì
Åñëè âû õîòèòå åùå ðàç ïðîñìîòðåòü

îò÷åò ïåðåä ïå÷àòüþ, íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð". Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêó-
ìåíòà" âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà (ñ ïîìîùüþ êíîïîê
"Íàçàä", "Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è "Â êîíåö"). Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî øèðè-
íå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî øèðèíå ëèñòà. Ïðè íàæàòèè êíîïêè
"Ïî âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî âûñîòå ëèñòà. Äëÿ ïðî-
ñìîòðà íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ ðåàëüíûìè ðàçìåðàìè íàæìèòå êíîïêó "Íîð-
ìàëüíî". Åñëè äîêóìåíò âàñ óñòðàèâàåò, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Äîêóìåíò
áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.

Åñëè õîòèòå ñðàçó ðàñïå÷àòàòü, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Æóðíàë ñîáû-
òèé áóäåò ðàñïå÷àòàí.

Â îêíå "Æóðíàë ñîáûòèé" ìîæíî ïðîèçâîäèòü âûáîðêè ïî ñîòðóäíèêàì,
ïî ïîäðàçäåëåíèÿì  è íàñòðàèâàåìûå âûáîðêè.

Äëÿ âûçîâà âûáîðêè ïî ñîòðóäíèêàì íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâ-
ëÿåòñÿ îêíî "Âûáîðêà ïî ñî-
òðóäíèêàì".

Âûáåðèòå â îêíå "Âûáîðêà
ïî ñîòðóäíèêàì" èíòåðåñóþùåãî
ñîòðóäíèêà è íàæìèòå êíîïêó
"Ïðèìåíèòü". Èíôîðìàöèÿ î
ñîáûòèÿõ, ñâÿçàííûõ ñ äàííûì
ñîòðóäíèêîì, áóäåò ïðåäñòàâ-
ëåíà â îêíå "Æóðíàë ñîáûòèé".
Êíîïêà "Î÷èñòèòü" óáèðàåò
ðåçóëüòàòû âûáîðêè ñ ýêðàíà.
Êíîïêà "Çàêðûòü" çàêðûâàåò îêíî "Âûáîðêà ïî ñîòðóäíèêó".



Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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Ñ ïîìîùüþ êíîïîê â âåðõíåé ÷àñòè êàëåíäàðÿ
óñòàíîâèòå äàòó íà÷àëà ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ. Êíîïêè

 è  ïîçâîëÿþò ïåðåìåùàòüñÿ â êàëåíäàðå íà ãîä,
êíîïêè  è  ïåðåìåùàþò â êàëåíäàðå íà ìåñÿö.
Ïðè çàïîëíåíèè ôîðìû è âûçîâå êàëåíäàðÿ ñèñòåìà
àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåò òåêóùèé äåíü.

Äëÿ âíåñåíèÿ â áàçó äàííûõ èíôîðìàöèè î ñîòðóäíèêå äîñòàòî÷íî â ôîðìå
«Ó÷åòíûå äàííûå» ïðèñâîèòü åìó òàáåëüíûé íîìåð è âíåñòè ÔÈÎ, äàííûå î
ïîäðàçäåëåíèè, äîëæíîñòè è ãðàôèêå ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíèêà. Ïîñëå
ñîõðàíåíèÿ âíåñåííûõ äàííûõ âû ïîëó÷èòå äîñòóï ê äðóãèì çàêëàäêàì.

Â öåíòðå ôîðìû "Ó÷åòíûå äàííûå" íàõîäÿòñÿ äîïîëíèòåëüíûå äàííûå
î ñîòðóäíèêå, êîòîðûå ïðåäîñòàâëÿþòñÿ èì ïðè ïîñòóïëåíèè íà ðàáîòó.
Äàííûå çàíîñÿòñÿ âðó÷íóþ.

Äëÿ çàíåñåíèÿ ôîòîãðàôèè ñîòðóäíèêà â êàðòî÷êó "Ó÷åòíûå äàííûå"
íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó "Çàãðóçèòü", íàõîäÿùóþñÿ â ïðàâîé ÷àñòè êàðòî÷êè.
Ñèñòåìà ïðåäëîæèò íàéòè ôàéë ñ ôîòîãðàôèåé. Ôàéë ñ ôîòîãðàôèåé ìîæåò
èìåòü ñëåäóþùèå ðàñøèðåíèÿ: jpg, jpeg, bmp, ico, emf, wmf. Íàéäèòå ôîòîãðà-
ôèþ è íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü". Ôîòîãðàôèÿ íîâîãî ñîòðóäíèêà áóäåò âñòàâ-
ëåíà â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ.

Ôîòîãðàôèþ ñîòðóäíèêà â êàðòî÷êó "Ó÷åòíûå äàííûå" òàêæå ìîæíî âíå-
ñòè ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Âñòàâèòü", ðàñïîëîæåííóþ ðÿäîì ñ êíîïêîé "Çàãðó-
çèòü". Êíîïêà "Âñòàâèòü" âûïîëíÿåò àíàëîãè÷íûå ôóíêöèè îäíîèìåííîé êíîïêè
â Windows-ïðèëîæåíèÿõ. Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ äàííîé êíîïêè ñêîïèðóéòå
ôîòîãðàôèþ ñîòðóäíèêà â Windows-ïðèëîæåíèè, ïåðåéäèòå ê ÏÎ ñèñòåìû
è íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü". Ôîòîãðàôèÿ íîâîãî ñîòðóäíèêà áóäåò âñòàâëåíà
â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ.

Óäàëåíèå ôîòîãðàôèè îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Óäàëèòü".

4.1.2.2. Îôîðìëåíèå ïðîïóñêà

Çàíåñåíèå ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêå íå îãðàíè÷èâàåòñÿ âíåñåíèåì â áàçó åãî
ó÷åòíûõ äàííûõ. Ïðè ðåãèñòðàöèè ñîòðóäíèêà åìó âûäàåòñÿ ïðîïóñê è îïðå-
äåëÿþòñÿ ïðàâà äîñòóïà â ðàçëè÷íûå ïîìåùåíèÿ.

Ïðè ïîñòóïëåíèè íà ðàáîòó  ñîòðóäíèêó âûäàåòñÿ ïðîïóñê — áåñêîíòàêò-
íàÿ êàðòà äîñòóïà, èìåþùàÿ óíèêàëüíûé íîìåð. Ïðîõîäû â ïîìåùåíèÿ îñó-
ùåñòâëÿþòñÿ ñ ïîìîùüþ êàðòû äîñòóïà è ðåãèñòðèðóþòñÿ ñèñòåìîé.

Îôîðìëåíèå ïðîïóñêîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìå-
ùåíèÿ".

Îòêðûòèå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì êëà-
âèøè  â ëåâîé ÷àñòè ðàáî÷åãî îêíà èëè èç ïîäïóíêò "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ"
ïóíêòà "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ.

Ïîñëå òîãî êàê âû ïåðåøëè ê ðàçäåëó "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" â âåðõíåé
÷àñòè îêíà îòêðîéòå ïîäðàçäåë "Ñîòðóäíèêè".

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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Ôîðìèðîâàíèå îò÷åòîâ ïðîèçâîäèòñÿ èç îêíà "Æóðíàë ñîáûòèé". Âûçîâ
äàííîãî îêíà îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì êíîïêè "Æóðíàë ñîáûòèé" â îêíå
"Îò÷åòû".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êíîïêàìè.
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 — îáíîâèòü äàííûå (çàäàåò ïåðèîä, çà êîòîðûé îáíîâëÿþòñÿ äàííûå
æóðíàëà ñîáûòèé), 2 — ïîèñê ïî çàäàííûì ïàðàìåòðàì, 3 — íàñòðîéêà
âûáîðêè, 4 — âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, 5 — âûáîðêà ïî ñîòðóäíèêàì,
6 — ïðèìåíèòü âûáîðêó, 7 — ýêñïîðò ñîäåðæèìîãî â MS Excel, 8 — ñîðòè-
ðîâêà â îáû÷íîì ïîðÿäêå, 9 — ñîðòèðîâêà â îáðàòíîì ïîðÿäêå.

Ïîä ñòðîêîé ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êëàâèøàìè ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà, ïîêà-
çûâàþùàÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ïðîèçâîäèòñÿ îò÷åò.

Äëÿ çàäàíèÿ ïåðèîäà íàæìèòå êíîïêó . Åñëè ïåðèîä âðåìåíè

óæå çàäàí, òî êíîïêà  áóäåò íåàêòèâíà.
Â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Æóðíàë ñîáûòèé" ðàñïîëàãàåòñÿ ñàì æóðíàë ñîáûòèé.
Ïîä ñïèñêîì ñîòðóäíèêîâ ðàñïîëîæåíû êíîïêè:
- çàãðóçèòü
- ñîáûòèÿ ïî óñòðîéñòâàì
- êòî êóäà óõîäèë
- ðàáî÷åå âðåìÿ
- ïå÷àòü
Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Çàãðóçèòü" ïðîèçâîäèòñÿ çàãðóçêà æóðíàëîâ

ñîáûòèé èç óñòðîéñòâ.
Äëÿ ïðåäîòâðàùåíèÿ ïåðåïîëíåíèÿ ñïèñêîâ ñîáûòèé (3500 ñîáû-

òèé) â ýíåðãîíåçàâèñèìîé ïàìÿòè óñòðîéñòâ è ïîòåðè èíôîðìàöèè
íåîáõîäèìî ðåãóëÿðíî ïðîèçâîäèòü çàãðóçêó æóðíàëîâ èç óñòðîéñòâ.
Ïåðèîäè÷íîñòü çàãðóçêè çàâèñèò îò èíòåíñèâíîñòè ïðîõîäîâ ÷åðåç óñ-
òðîéñòâà. Â ðàçäåëå «Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé» ìîæíî îðãàíèçîâàòü
àâòîìàòè÷åñêóþ çàãðóçêó æóðíàëîâ ñîáûòèé èç óñòðîéñòâ (ñì. ï. 8).

Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ñîáûòèÿ ïî óñòðîéñòâàì" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ñòàòè-
ñòèêà ïî óñòðîéñòâàì".

Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Êòî êóäà óõîäèë" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ñòàòèñòèêà ïî
ñîòðóäíèêàì".

Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ðàáî÷åå âðåìÿ" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ó÷åò ðàáî÷åãî
âðåìåíè" ñ äàííûìè è ãðàôèêàìè äëÿ âûäåëåííîãî ñîòðóäíèêà (ñì. ï. 6.1.2.6.).

Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïå÷àòü" âû ìîæåòå ðàñïå÷àòàòü âûâåäåííûé íà ýêðàí
îò÷åò.
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Â âåðõíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Ñîòðóäíèêè" ðàñïîëîæåíà ñòðîêà ñ ôóíêöèî-
íàëüíûìè êíîïêàìè.

1 2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12
1 — íàñòðîèòü âûáîðêó, 2 — ñîðòèðîâêà ïî âîçðàñòàíèþ, 3 — ñîðòèðîâêà

ïî óáûâàíèþ, 4 — ïîèñê, 5 — âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèþ, 6 — îáíîâèòü
äàííûå ïî ñîòðóäíèêàì, 7 — ïðîñìîòð ñîòðóäíèêîâ ñ ïðîñðî÷åííûìè ïðîïóñ-
êàìè, 8 — àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ïðè çàïóñêå ïðèëîæåíèÿ, 9 —
ïåðåäàòü ïðàâà äîñòóïà âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà, 10 — ïåðåäàòü ïðàâà äîñòóïà
âñåõ ñîòðóäíèêîâ, 11 — ñîçäàòü øàáëîí ãðàôèêîâ äîñòóïà íà îñíîâå ïðàâ
äîñòóïà òåêóùåãî ñîòðóäíèêà, 12 — ïðèìåíèòü øàáëîí ãðàôèêîâ äîñòóïà ê
ñîòðóäíèêàì.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà áóäóò ðàñïîëàãàòüñÿ çàêëàäêè "Ïðîïóñêà" è "Äîñòóï".
Äëÿ òîãî ÷òîáû îôîðìèòü ïðîïóñê ïåðåéäèòå íà çàêëàäêó "Ïðîïóñêà" è

íàæìèòå êíîïêó "Âûäàòü". Ïðè ýòîì ïîÿâëÿåòñÿ îêíî "Âûäàòü êàðòó". Îêíî
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6.1.5. Ýêñïîðò äàííûõ â MS Excel

×òîáû ñîõðàíèòü ñäåëàííûé îò÷åò, ýêñïîðòèðóéòå åãî â ôîðìàò MS Excel.
Â ðàçäåëå «Îò÷åòû» â MS Excel ñîõðàíÿåòñÿ âñÿ òàáëè÷íàÿ èíôîðìàöèÿ,
íàõîäÿùàÿñÿ â äàííûé ìîìåíò íà ýêðàíå.

Äëÿ ýêñïîðòà äàííûõ ïðåäâàðèòåëüíî ñîçäàéòå îò÷åò. Íàæìèòå íà êíîïêó

. Ïðîãðàììà ïðåäëîæèò âûáðàòü äèðåêòîðèþ. Âûáåðèòå äèðåêòîðèþ, êóäà
âû õîòèòå  ñîõðàíèòü ôàéë, è ïðèñâîéòå åìó èìÿ. Ñîõðàíèòå ôàéë. Ñîçäàí-
íûé îò÷åò áóäåò ýêñïîðòèðîâàí â ôîðìàòå MS Excel.

6.1.6. Îáíîâëåíèå æóðíàëà ñîáûòèé

Äëÿ îáíîâëåíèÿ äàííûõ æóðíàëà ñîáûòèé íàæìèòå êíîïêó "Æóðíàë ñîáû-
òèé" âíèçó îêíà "Îò÷åòû". Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ îêíî "Æóðíàë ñîáûòèé" (ñì.

ï. 6.2.). Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà íàæìèòå êíîïêó . Â ïîÿâèâ-
øåìñÿ âûïàäàþùåì ñïèñêå âûáåðèòå ïåðèîä, çà êîòîðûé íåîá-
õîäèìî âûâåñòè äàííûå.

Ïåðâûå òðè ïåðèîäà ôîðìèðóþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, äëÿ ïîñ-
ëåäíåãî — íåîáõîäèìî óêàçàòü âðåìåííûå ðàìêè.

Ïîäðîáíåå âûáîð ïåðèîäà âðåìåíè îïèñàí â ï. 6.1.1.

6.2.Ôîðìèðîâàíèå îò÷åòîâ î ðàçëè÷íûõ ñîáûòèÿõ â ñèñòåìå

Íàðÿäó ñ îò÷åòàìè ïî ñîòðóäíèêàì ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò äåëàòü îò÷åòû è
ïî óñòðîéñòâàì ñèñòåìû. Ýòà èíôîðìàöèÿ ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ âûáî-
ðî÷íîãî êîíòðîëÿ çà ïåðåìåùåíèåì ñîòðóäíèêîâ ïî ïðåäïðèÿòèþ èëè äëÿ
ïðîâåäåíèÿ ñëóæåáíûõ ðàññëåäîâàíèé
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ñîñòîèò èç äâóõ çàêëàäîê. Çàêëàäêà "Âûäàòü íîâóþ" ïîçâîëÿåò ââåñòè íîâóþ
êàðòî÷êó. Çàêëàäêà "Âûáðàòü èç ñóùåñòâóþùèõ" ïîçâîëÿåò âûäàòü íîâîìó
ñîòðóäíèêó êàðòî÷êó èç ÷èñëà ðàíåå çàðåãèñòðèðîâàííûõ (ñâîáîäíûõ  èëè
ïðèíàäëåæàùèõ äðóãèì ñîòðóäíèêàì).

Äëÿ ââîäà íîâîé êàðòî÷êè â çàêëàäêå "Âûäàòü íîâóþ" âíåñèòå ñåðèþ è
íîìåð êàðòû íîâîãî ñîòðóäíèêà.

Åñëè â ñèñòåìå èìååòñÿ êîíòðîëüíûé ñ÷èòû-
âàòåëü, òî âûäà÷ó êàðò ìîæíî ïðîèçâîäèòü àâòî-
ìàòè÷åñêè.  Äëÿ ýòîãî íàæàòèåì êíîïêè "Ñòàðò"
àêòèâèçèðóéòå êîíòðîëüíûé ñ÷èòûâàòåëü. Ïîñëå
àêòèâèçàöèè êîíòðîëüíîãî ñ÷èòûâàòåëÿ äîñòàòî÷-
íî ïîäíåñòè ê íåìó êàðòó äîñòóïà. Êîíòðîëüíûé
ñ÷èòûâàòåëü îáåñïå÷èò ñ÷èòûâàíèå êîäà êàðòû. Â
çàêëàäêå "Âûäàòü íîâóþ" ïîÿâÿòñÿ ñåðèÿ è íîìåð íîâîé êàðòî÷êè.

Óñòàíîâèòå äàòó âûäà÷è è äàòó, äî êîòîðîé äåéñòâèòåëåí äàííûé ïðîïóñê
(óñòàíàâëèâàåìûå äàòû èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî äëÿ ñâåäåíèÿ
îïåðàòîðà, ïî èñòå÷åíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà äåéñòâèÿ
ïðîõîä ïî ïðîïóñêàì îñóùåñòâëÿåòñÿ â îáû÷íîì ðåæèìå).

Äëÿ âûçîâà êàëåíäàðÿ íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå âûñ-
âåòèòñÿ êàëåíäàðü, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî íåîáõîäèìî óñòà-
íîâèòü íóæíûå äàòû. Ïîñëå óñòàíîâêè ñîõðàíèòå âûáðàííóþ äàòó.

Çàïèñü î ðåãèñòðàöèè êàðòî÷êè áóäåò çàíåñåíà â ó÷åòíóþ ôîðìó íîâîãî
ñîòðóäíèêà â çàêëàäêó "Ïðîïóñêà".

Ïðè âûäà÷å êàðòî÷êè èç ñóùåñòâóþùåãî ñïèñêà îòêðîéòå çàêëàäêó
"Âûáðàòü èç ñóùåñòâóþùèõ".

Âûáîð ìîæíî îñóùåñòâëÿòü äâóìÿ ñïîñîáàìè:
- Èç ñâîáîäíûõ êàðò. Äëÿ ýòîãî ïîñòàâüòå ôëà-

æîê ïåðåä ôðàçîé "Òîëüêî ñâîáîäíûå", íà
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ñâîáîäíûõ êàðò
(çàðåãèñòðèðîâàííûõ â ñèñòåìå, íî íå çàê-
ðåïëåííûõ â äàííûé ìîìåíò íè çà êàêèì
ñîòðóäíèêîì), âûáåðèòå êàðòó è ñîãëàñè-
òåñü ñ âûáîðîì, çàïèñü î ðåãèñòðàöèè êàð-
òî÷êè áóäåò çàíåñåíà â ó÷åòíóþ ôîðìó íîâîãî ñîòðóäíèêà â çàêëàäêó
"Ïðîïóñêà";

- Èç ñïèñêà êàðò, èìåþùèõ âëàäåëüöà (ðåêîìåíäóåòñÿ â òîì ñëó÷àå, êîãäà
âû ïåðåäàåòå êàðòó îäíîãî ñîòðóäíèêà äðóãîìó, íàïðèìåð, ïðè óâîëüíå-
íèè ïðåäûäóùåãî âëàäåëüöà êàðòû).

Ïîñëå ðåãèñòðàöèè êàðò èç ñïèñêà ñóùåñòâóþùèõ ïðàâà äîñòóïà äàííîé
êàðòû íå ïåðåíîñÿòñÿ íà íîâîãî ñîòðóäíèêà.
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Íàæèìàÿ è óäåðæèâàÿ ïðàâóþ êíîïêó ìûøè, ìîæíî ïåðåìåùàòü ãðàôèê â
îêíå ïî âåðòèêàëè è ãîðèçîíòàëè, ïðîñìàòðèâàÿ äàííûå çà äðóãèå äíè èëè ÷àñû.

Ïðè íàæàòèè íà çàêëàäêó "Ïðèõîä/óõîä"
âûñâå÷èâàåòñÿ ãðàôèê "Ïðèõîäà/óõîäà ñîòðóä-
íèêà".

Â çàêëàäêàõ «Ïðèñóòñòâèå» è «Ïðèõîä/óõîä»
òàêæå ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü  ãðàôèêè, ïåðå-
ìåùàÿ èõ îòíîñèòåëüíî îñåé êîîðäèíàò. Äëÿ
ýòîãî íàæìèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ãðà-
ôèê è óäåðæèâàÿ åå â íàæàòîì ñîñòîÿíèè ïå-
ðåìåñòèòå ãðàôèê â íóæíîì íàïðàâëåíèè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê îò÷åòó î âðåìåíè
ïðèñóòñòâèÿ äðóãîãî ñîòðóäíèêà, íåîáõîäèìî
íàæàòü êíîïêè "Ïðåäûäóùèé" èëè "Ñëåäóþùèé".

Äëÿ ïåðåõîäà ê ìîäóëþ "Ïåðñîíàë" íàæìèòå êíîïêó "Ñîòðóäíèê"
(â ñëó÷àå, åñëè âàì ðàçðåøåí äîñòóï ê ðàçäåëó "Ïåðñîíàë").

Äëÿ âûçîâà îêíà "Ó÷åò âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ" è ïðîñìîòðà äàííûõ î ñîòðóä-
íèêå ìîæíî òàêæå íàæàòü êíîïêó "Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ" â ìîäóëå "Ïåðñîíàë".

6.1.4. Ïðîñìîòð, êîððåêòèðîâêà è âûâîä íà ïå÷àòü îò÷åòà

Ïîñëå òîãî, êàê âû ñäåëàëè âûáîðêó ñîòðóäíèêîâ, âûáåðèòå íóæíûé âèä

îò÷åòà. Åñëè îò÷åò íå âõîäèò öåëèêîì â ïîëå, òî ñ ïîìîùüþ êíîïêè    ìîæíî

îòôîðìàòèðîâàòü øèðèíó ñòîëáöîâ. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå êíîïêó  è îòðåãóëè-

ðóéòå øèðèíó ïåðâîãî ñòîëáöà. Íàæìèòå åùå ðàç êíîïêó . Øèðèíà ñòîëáöîâ
áóäåò èçìåíåíà.

Äëÿ ðàñïå÷àòêè îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó .
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Âûáåðèòå â îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè"
îò÷åò äëÿ ïå÷àòè. Âû ìîæåòå ðàñïå÷àòàòü
îò÷åò ëèáî ïî âûáðàííîìó ñîòðóäíèêó çà
ëþáîé èíòåðâàë âðåìåíè, ëèáî ïî âñåì ñîòðóä-
íèêàì çà êîíêðåòíóþ äàòó.

Åñëè âû õîòèòå åùå ðàç ïðîñìîòðåòü îò÷åò ïåðåä ïå÷àòüþ, íàæìèòå
êíîïêó "Ïðîñìîòð". Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà" âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü
âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà (ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Íàçàä", "Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è
"Â êîíåö"). Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî øèðèíå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà
ýêðàíå ïî øèðèíå ëèñòà. Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïî-
ëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî âûñîòå ëèñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ
ðåàëüíûìè ðàçìåðàìè íàæìèòå êíîïêó "Íîðìàëüíî". Åñëè äîêóìåíò âàñ óñò-
ðàèâàåò, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Äîêóìåíò áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.
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4.1.2.3. Çàäàíèå ïðàâ äîñòóïà

Ïðè âûäà÷å ñîòðóäíèêó êàðòû äîñòóïà îí åùå íå èìååò äîñòóïà íè â îäíî
èç ïîìåùåíèé ïðåäïðèÿòèÿ. Çàäàíèå ñîòðóäíèêó ïðàâ äîñòóïà îñóùåñòâëÿåò-
ñÿ â çàêëàäêå "Äîñòóï" â ó÷åòíûõ çàïèñÿõ ñîòðóäíèêîâ.

Ñïèñîê ïîìåùåíèé, â êîòîðûå äîñòóï ñîòðóäíèêó ðàçðåøåí, îïðåäåëÿåòñÿ
ïðîèçâîäñòâåííîé íåîáõîäèìîñòüþ.

Ïðè îôîðìëåíèè íîâîãî ïðîïóñêà çàêëàäêà "Äîñòóï" èçíà÷àëüíî ïóñòà.
Äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ñïèñêà ïîìåùåíèé, â êîòîðûå íîâûé ñîòðóäíèê èìååò
ïðàâà äîñòóïà, íàæìèòå êíîïêó "Ïðåäîñòàâèòü". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî
"Ñïèñîê äîñòóïíûõ ïîìåùåíèé".

Ïîñòàâüòå íàïðîòèâ ïîìåùåíèé, â êîòîðûå
ðàçðåøåí äîñòóï ñîòðóäíèêà, ôëàæîê. Íàæìè-
òå «ÎÊ».

Îêíî òàêæå ñîäåðæèò êíîïêè "Âûäåëèòü
âñå" è "Îòìåíèòü âñå". Êíîïêà "Âûäåëèòü âñå"
ïîçâîëÿåò â ñïèñêå äîñòóïíûõ ïîìåùåíèé îò-
ìåòèòü âñå ïîìåùåíèÿ è ñäåëàòü èõ äîñòóïíûìè äëÿ äàííîãî ñîòðóäíèêà. Êíîïêà
"Îòìåíèòü âñå" ïîçâîëÿåò ñäåëàòü äëÿ ñîòðóäíèêà âñå ïîìåùåíèÿ íåäîñòóï-
íûìè.

Ýòè îïåðàöèè ïîçâîëÿþò óñòàíîâèòü ñîòðóäíèêó êàòåãîðèþ äîñòóïà "Çàï-
ðåùåí" èëè "Ðàçðåøåí".

Åñëè ñîòðóäíèê èìååò ïðàâî ïîñòàíîâêè ïîìåùåíèÿ íà îõðàíó (äëÿ çàìêî-
âûõ ïîìåùåíèé), òî íåîáõîäèìî äîïîëíèòåëüíî âîñïîëüçîâàòüñÿ íà çàêëàäêå
"Äîñòóï" êíîïêîé "Èçìåíèòü".

Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå "Êàòåãîðèè äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ" íåîáõîäèìî âûá-
ðàòü êàòåãîðèþ "Îõðàíà" è ñîãëàñèòüñÿ ñ âûáîðîì. Êàòåãîðèÿ "Îõðàíà"

ïîäðàçóìåâàåò, ÷òî äîñòóï ñîòðóäíèêó â äàííîå
ïîìåùåíèå ðàçðåøåí, è ñîòðóäíèê èìååò ïðàâî
ñòàâèòü/ñíèìàòü äàííîå ïîìåùåíèå ñ îõðàíû.
Ïîñòàâèâ ôëàæîê â ïîëå "Äëÿ âñåõ ïîìåùåíèé",
ìîæíî ïðåäîñòàâèòü ñîòðóäíèêó îäèíàêîâóþ
êàòåãîðèþ äîñòóïà âî âñå ïîìåùåíèÿ.

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600

49

Âåðõíÿÿ òàáëèöà ñîäåðæèò îáùèå äàííûå ïî äíÿì, ñ óêàçàíèåì âðåìåíè
ïðèõîäà, óõîäà, ïðèñóòñòâèÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå è îáùåãî âðåìÿ íàõîæäåíèÿ
ñîòðóäíèêà íà ïðåäïðèÿòèè.

Ïîä òàáëèöåé ðàñïîëàãàþòñÿ ôóíêöèîíàëüíûå êíîïêè äëÿ ðó÷íîé êîððåê-
òèðîâêè âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ:

1 2 3
1 — âûáîðêà ñîáûòèé òîëüêî òåõ óñòðîéñòâ, êîòîðûå íàçíà÷åíû ðåãèñòðèðó-

þùèìè, 2 — çàïðåòèòü ó÷àñòèå â ðàñ÷åòå, 3 — ïåðåñ÷èòàòü âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ.
Â íèæíåé òàáëèöå çàôèêñèðîâàíû äàííûå î ïåðåìåùåíèÿõ ñîòðóäíèêà

âíóòðè ïðåäïðèÿòèÿ â òå÷åíèå äíÿ, îòìå÷åííîãî â âåðõíåé òàáëèöå. Òàáëèöà
ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ î äàòå, âðåìåíè è âèäå ñîáûòèÿ, à òàêæå íàçâàíèå
ïîìåùåíèÿ, ÷åðåç êîòîðîå áûë ñîâåðøåí ïðîõîä, è èíôîðìàöèþ îá ó÷àñòèè
ñîáûòèÿ â ðàñ÷åòå ðàáî÷åãî âðåìåíè.

Äëÿ êîððåêòèðîâêè âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ ïîñòàâüòå íàïðîòèâ íàäïèñè «Òîëüêî
ðåãèñòðèðóåìûå ïðîõîäû» ôëàæîê, óñòàíîâèòå êóðñîð íà òî ñîáûòèå, êîòîðîå

íåîáõîäèìî èñêëþ÷èòü èç ðàñ÷åòà, è íàæìèòå êíîïêó . Â êðàéíåé ïðàâîé

êîëîíêå «Ó÷àñòâóåò» èçìåíèòñÿ íà «Íå ó÷àñòâóåò». Íàæìèòå êíîïêó . Âðå-

ìåíè ïðèñóòñòâèÿ áóäåò ïåðåñ÷èòàíî. Äëÿ âêëþ÷åíèÿ ñîáûòèÿ â ðàñ÷åò îñóùå-
ñòâëÿþòñÿ àíàëîãè÷íûå äåéñòâèÿ.

Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî äåéñòâèÿ ïî ïåðåðàñ÷åòó ðàáî÷åãî âðåìåíè ìîãóò ïðî-
èçâîäèòüñÿ òîëüêî ïðè íåêîððåêòíûõ ñîáûòèÿõ, êîòîðûå íå ïîçâîëÿþò ïåðå-
ñ÷èòàòü âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ (äâîéíûå âõîäû èëè âûõîäû, ïåðâûé âûõîä èëè
ïîñëåäíèé âõîä ïðè èñïîëüçîâàíèè çàìêîâûõ êîíòðîëëåðîâ â êà÷åñòâå ðåãèñ-
òðèðóþùèõ óñòðîéñòâ è ò.ä.). Ïðè ýòîì åñëè èç ðàñ÷åòà áóäóò èñêëþ÷åíû,
íàïðèìåð, ïåðâûé âõîä (äâîéíîé) èëè ïîñëåäíèé âûõîä (äâîéíîé), îïîçäàíèÿ
è ðàííèé óõîä áóäóò ñ÷èòàòüñÿ è ïî îòêëþ÷åííûì ñîáûòèÿì.

Â ïðàâîé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ îêíî ñ çàêëàäêàìè. Ïî óìîë÷àíèþ íà
ýêðàíå âûñâå÷èâàåòñÿ ãðàôèê (çàêëàäêà "Ïðèñóòñòâèå"). Äàííûé ãðàôèê ìîæíî
ïðîñìîòðåòü â óâåëè÷åííîì ìàñøòàáå. Äëÿ ýòîãî ñ ïîìîùüþ ìûøè âûäåëèòå
ôðàãìåíò ãðàôèêà: ùåëêíèòå ëåâîé êëàâèøåé ìûøè â ëåâûé âåðõíèé êðàé
íóæíîãî ôðàãìåíòà; óäåðæèâàÿ êíîïêó ìûøè, âûäåëèòå ôðàãìåíò, ïåðåìåùàÿ
êóðñîð ïî äèàãîíàëè. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ óâåëè÷åííûé ôðàãìåíò ãðàôèêà "Ïðè-
ñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêà íà ðàáî÷åì ìåñòå". Äëÿ âîçâðàòà ê èñõîäíîìó ãðàôèêó
ùåëêíèòå ëåâîé êëàâèøåé ìûøè â ïðàâîì  íèæíåì óãëó âûáðàííîãî ôðàã-
ìåíòà. Óäåðæèâàÿ êíîïêó ìûøè, ïåðåìåñòèòå êóðñîð ïî äèàãîíàëè â íàïðàâ-
ëåíèè, îáðàòíîì íàïðàâëåíèþ ïðè âûäåëåíèè ôðàãìåíòà.

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè î ñîáûòèè (äàòà, âðåìÿ,  âèä ñîáûòèÿ),
ïðåäñòàâëåííîì íà ãðàôèêå, ùåëêíèòå ïî íåìó ìûøüþ. Â òàáëèöàõ áóäåò
âûäåëåíà èíôîðìàöèÿ, ñîîòâåòñòâóþùàÿ äàííîìó ñîáûòèþ.
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Â ïðîãðàììå èìååòñÿ âîçìîæíîñòü êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà ñ çàïèñåé
äðóãèõ ñîòðóäíèêîâ. Äëÿ ýòîãî îòêðîéòå îêíî ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ"
è â âåðõíåé ÷àñòè îêíà îòêðîéòå ïîäðàçäåë "Ñîòðóäíèêè". Â ñïèñêå âûáåðèòå
ñîòðóäíèêà, ïðàâà äîñòóïà êîòîðîãî âû õîòåëè áû ñêîïèðîâàòü íà íîâîãî
ñîòðóäíèêà. Îòêðîéòå â íèæíåé ÷àñòè îêíà çàêëàäêó "Äîñòóï" è íàæìèòå
êíîïêó "Êîïèðîâàòü". Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ îêíî "Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà".

Âûáåðèòå â ñïèñêå òåõ ñîòðóäíèêîâ, êîòî-
ðûì âû õîòèòå ïðåäîñòàâèòü ïðàâà äîñòóïà äàí-
íîãî ñîòðóäíèêà. Âûáðàííûå ñîòðóäíèêè áó-
äóò âûäåëåíû áëåäíî-æåëòûì öâåòîì. Îäíî-
âðåìåííî ñ ïðàâàìè äîñòóïà ìîæíî ñêîïèðî-
âàòü ãðàôèêè äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ. Äëÿ ýòîãî
ïîñòàâüòå ôëàæîê â ïîëå "Êîïèðîâàòü ãðàôè-
êè äîñòóïà". Ïðè êîïèðîâàíèè ïðàâ äîñòóïà
äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé
"Îòìåòèòü âñåõ". Äëÿ ñíÿòèÿ âûäåëåíèÿ ñî ñòðîêè ñ ñîòðóäíèêîì ïîâòîðíî
ùåëêíèòå ïî íåé ìûøüþ èëè íàæìèòå êíîïêó "Èñêëþ÷èòü âñåõ". Âî âòîðîì
ñëó÷àå âûäåëåíèÿ áóäóò ñíÿòû ñî âñåõ âûäåëåííûõ ñîòðóäíèêîâ.

Ïî ìåðå ïðîâåäåíèÿ âûáîðà â íèæíåé ÷àñòè îêíà áóäåò îòîáðàæåíî êîëè-
÷åñòâî âûáðàííûõ ñîòðóäíèêîâ.

Ïðè êîïèðîâàíèè ïðàâ äîñòóïà èõ ìîæíî ñêîïèðîâàòü äëÿ âñåõ ñîòðóäíè-
êîâ. Äëÿ ýòîãî ïîñòàâüòå ôëàæîê â ïîëå "Ïîêàçûâàòü âñåõ (âêë. ñîòðóäíèêîâ
áåç ïðîïóñêîâ)".

Íàæìèòå "ÎÊ". Ïðè ýòîì ñîäåðæèìîå îêíà
"Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà" èçìåíèòñÿ.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Êîïèðîâàíèå ïðàâ
äîñòóïà" áóäåò óêàçàíà ôàìèëèÿ ñîòðóäíèêà,
êîòîðîìó áóäóò ñêîïèðîâàíû ïðàâà äîñòóïà.
Â öåíòðàëüíîé ÷àñòè îêíà â ïîëå "Âàøè äåé-
ñòâèÿ" áóäóò ïðåäëîæåíû äåéñòâèÿ, êîòîðûå
íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè ñ ïðàâàìè äîñòóïà ñî-
òðóäíèêà. Â äàííîì ïîëå íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü ôëàæîê íàïðîòèâ ñòðîêè
"Äîïîëíèòü ïðàâà ñîòðóäíèêà" èëè "Çàìåíèòü ïðàâà ñîòðóäíèêà". Â ïåðâîì
ñëó÷àå ïðàâà äîñòóïà ñîòðóäíèêà áóäóò äîïîëíåíû, âî âòîðîì ñëó÷àå — çàìå-
íåíû íîâûìè ïðàâàìè äîñòóïà.

Âíèçó îêíà ðàñïîëàãàþòñÿ êíîïêè, ïîçâîëÿþùèå óïðàâëÿòü ïðîöåññîì
êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà ñîòðóäíèêó: "Ïðîïóñòèòü", "Äëÿ âñåõ", "ÎÊ" è
"Îòìåíà". Êíîïêè "Äëÿ âñåõ" è " ÎÊ" ñòàíîâÿòñÿ àêòèâíûìè òîëüêî ïîñëå
âûáîðà äåéñòâèé ñ ïðàâàìè äîñòóïà â ïîëå "Âàøè äåéñòâèÿ". Êíîïêè âûïîë-
íÿþò ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

- êíîïêà "Äëÿ âñåõ" çàïóñêàåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ äëÿ âñåõ âûáðàííûõ
ñîòðóäíèêîâ.
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Âûáåðèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü îò÷åò.
Íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îò÷åò î ãðàôèêå ðàáî÷åãî âðåìåíè
ñîòðóäíèêîâ çà ïåðèîä.

Â ÿ÷åéêàõ ïåðâàÿ öèôðà óêàçûâàåò íà÷àëî ðàáî÷åãî äíÿ ñîòðóäíèêà, âòî-
ðàÿ — âðåìÿ îêîí÷àíèÿ ðàáî÷åãî äíÿ ñîòðóäíèêà. Íàäïèñü â ÿ÷åéêå "ñâ.ãð."
ïîêàçûâàåò, ÷òî ó ñîòðóäíèêà ñâîáîäíûé ãðàôèê ïðèõîäà è óõîäà ñ ðàáîòû.
Åñëè íàïðîòèâ ñîòðóäíèêà ïóñòàÿ ÿ÷åéêà, òî â äàííûé äåíü ñîòðóäíèê íå
äîëæåí áûë ðàáîòàòü.

6.1.3.6. Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ îäíîãî ñîòðóäíèêà çà ïåðèîä

Áîëåå ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêà ìîæíî ïðî-
ñìîòðåòü, íàæàâ êíîïêó "Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ", ðàñïîëîæåííóþ ïîä ñïèñêîì
ñîòðóäíèêîâ. Íà ýêðàíå îòêðîåòñÿ îêíî "Ó÷åò âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ".

Îêíî "Ó÷åò âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ" ïîçâîëÿåò ïðîñìîòðåòü âñþ èíôîðìà-
öèþ, ñâÿçàííóþ ñ ðàáî÷èì âðåìåíåì ñîòðóäíèêà è åãî ïåðåìåùåíèÿìè ïî
ïðåäïðèÿòèþ â òå÷åíèå çàäàííîãî ïåðèîäà âðåìåíè.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíû ÔÈÎ ñîòðóäíèêà è ïåðèîä, çà êîòî-
ðûé ïðåäñòàâëåí îò÷åò.

Â ëåâîé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàþòñÿ òàáëèöû ñ äàííûìè.
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- êíîïêà "ÎÊ" çàïóñêàåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà äëÿ äàííîãî
ñîòðóäíèêà. Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "ÎÊ" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Êîïèðîâà-
íèå ïðàâ äîñòóïà" äëÿ ñëåäóþùåãî ñîòðóäíèêà (ïðè óñëîâèè, ÷òî áûëî
âûáðàíî íåñêîëüêî óñòðîéñòâ).

- êíîïêà "Ïðîïóñòèòü" îòìåíÿåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà äëÿ
äàííîãî ñîòðóäíèêà. Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ îêíî "Êîïèðîâàíèå ïðàâ
äîñòóïà" äëÿ ñëåäóþùåãî ñîòðóäíèêà (ïðè óñëîâèè, ÷òî áûëî âûáðàíî
íåñêîëüêî ñîòðóäíèêîâ).

- êíîïêà "Îòìåíà" îòìåíÿåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ.
Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà íàæìèòå êíîïêó "Äëÿ âñåõ" èëè "ÎÊ".

Ïðàâà äîñòóïà áóäóò ïåðåíåñåíû äëÿ âûáðàííûõ ñîòðóäíèêîâ.
Åñëè äëÿ ñîòðóäíèêà íåîáõîäèìî çàäàòü îïðåäåëåííûå ãðàôèêè äîñòóïà â

ïîìåùåíèå, òî ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé "Ãðàôèêè äîñòóïà" íà çàêëàä-
êå "Äîñòóï". Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå ñîòðóäíèêà, äëÿ êîòîðîãî íåîáõîäèìî çàäàòü
ãðàôèê äîñòóïà â ïîìåùåíèå, èç ñïèñêà íà çàêëàäêå "Äîñòóï" âûáåðèòå ïîìåùå-
íèå è íàæìèòå êíîïêó "Ãðàôèêè äîñòóïà". Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå

îêíî "Âûáîð ãðàôèêà äîñòóïà". Â äàííîì îêíå äëÿ
ñîòðóäíèêà çàäàåòñÿ îäèí èç âîñüìè ãðàôèêîâ
äîñòóïà â äàííîå ïîìåùåíèå, ëèáî ñâîáîäíûé ïðî-
õîä. Äëÿ îïðåäåëåíèÿ äîñòóïà ïîñòàâüòå íàïðî-
òèâ íóæíîãî ãðàôèêà ôëàæîê è íàæìèòå êíîïêó
"ÎÊ". Ñîòðóäíèêó áóäåò îïðåäåëåí ãðàôèê äîñòó-
ïà â âûáðàííîå ïîìåùåíèå. Äëÿ çàäàíèÿ ãðàôè-
êîâ äîñòóïà ñîòðóäíèêà â äðóãèå ïîìåùåíèÿ ïðî-
âåäèòå ñ íèìè àíàëîãè÷íûå îïåðàöèè.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà è ãðàôèêîâ
äîñòóïà òàêæå ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ øàáëî-
íàìè ãðàôèêîâ äîñòóïà (ñì. ï. 4.1.3.).

4.1.2.4. Áëîêèðîâêà äâîéíîãî âõîäà è âûõîäà

Â ïðîãðàììå ðåàëèçîâàíà îïöèÿ "Çàùèòà îò ïåðåäà÷è êàðò". Ýòà îïöèÿ
ïîçâîëÿåò áëîêèðîâàòü ïðîõîäû ïî îäíîé êàðòå äîñòóïà ãðóïïû ëþäåé, à
òàêæå âûÿâëÿòü ñëó÷àè ïîïûòêè äâîéíîãî âõîäà è äâîéíîãî âûõîäà. Òàêèå
ïîïûòêè ïðîõîäà ôèêñèðóþòñÿ è ïðåäîòâðàùàþòñÿ òîëüêî â ïîìåùåíèÿõ,
ãäå óñòàíàâëèâàþòñÿ òóðíèêåòû. Òàêæå áëîêèðîâêà âõîäà èëè âûõîäà áóäåò
îñóùåñòâëÿòüñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ñîòðóäíèê áóäåò ïûòàòüñÿ ïðîéòè íà
ïðåäïðèÿòèå â òî âðåìÿ, êîãäà åãî äîñòóï íà ïðåäïðèÿòèå íå ïðåäóñìîòðåí
ãðàôèêàìè äîñòóïà (ïðè çàïðåòå ïî ãðàôèêó äîñòóïà âûäàåòñÿ ñîîáùåíèå
îòëè÷íîå îò ïîïûòêè äâîéíîãî ïðîõîäà).

Âêëþ÷åíèå/âûêëþ÷åíèå ðåæèìà "Áëîêèðîâêà äâîéíîãî âõîäà è âûõîäà"
îñóùåñòâëÿåòñÿ â ðàçäåëå ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ "Êîíôèãóðàòîð". Ïðàâî
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ÿ÷åéêå ñòîèò íàäïèñü "íåò âûõîäà", òî âûõîä äàííîãî ñîòðóäíèêà ñ ïðåäïðèÿ-
òèÿ íå áûë çàôèêñèðîâàí àïïàðàòóðîé. Åñëè â ÿ÷åéêå ñòîèò çàïèñü "íåò
ñîáûòèé", òî ñîáûòèÿ ïî äàííîìó ñîòðóäíèêó â òå÷åíèå äíÿ íå áûëè çàôèêñè-
ðîâàíû àïïàðàòóðîé.

6.1.3.4. Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêîâ íà ðàáî÷åì ìåñòå çà ïåðèîä

Îò÷åò ïîêàçûâàåò ôàêòè÷åñêîå âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêà íà ðàáî÷åì
ìåñòå, ïðè ýòîì âñå óõîäû ñ ðàáîòû â òå÷åíèå äíÿ âû÷èòàþòñÿ èç âðåìåíè
ïðèñóòñòâèÿ. Ïðîõîäû ÷åðåç êàêèå èìåííî óñòðîéñòâà ñèñòåìû ñ÷èòàþòñÿ
ïðèõîäîì è óõîäîì íà ðàáî÷åå ìåñòî — îïðåäåëÿåòñÿ àäìèíèñòðàòîðîì ñèñ-
òåìû â ðàçäåëå "Êîíôèãóðàòîð" ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Ðåãèñòðàöèÿ ïðîõîäîâ"
äëÿ êàæäîãî òèïà ïîìåùåíèÿ.

Äëÿ âûçîâà îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû".
Âûáåðèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü îò÷åò. Íà-
æìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îò÷åò î âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóä-
íèêîâ íà ðàáî÷åì ìåñòå.

Âðåìÿ â ÿ÷åéêå óêàçûâàåò, ñêîëüêî ÷àñîâ è ìèíóò ñîòðóäíèê ôàêòè÷åñêè
íàõîäèëñÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå â òå÷åíèå ðàáî÷åãî äíÿ. Â ãðàôå "Èòîãî" óêàçû-
âàåòñÿ ñóììàðíîå âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ çà âûáðàííûé ïåðèîä.

Åñëè â ÿ÷åéêå âìåñòî âðåìåíè ñòîÿò çíàêè âîïðîñà «???», òî èíôîðìàöèÿ
ïî äàííîìó ñîòðóäíèêó â äàííûé äåíü ÿâëÿåòñÿ íåäîñòîâåðíîé, ò.å. êîëè÷åñòâî
âõîäîâ è âûõîäîâ, ñîâåðøåííûõ èì â òå÷åíèè ðàáî÷åãî äíÿ, íå ñîâïàäàåò.
Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ îïðåäåëÿåòñÿ ïî êîððåêòíî çàðåãèñòðèðîâàííûì ïðîõîäàì,
ïðåäñòàâëåííûì â îêíå «Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè» (ñì. ï. 6.1.3.5.).

6.1.3.5. Ãðàôèê ðàáî÷åãî âðåìåíè çà ïåðèîä

Îò÷åò ïîêàçûâàåò ãðàôèê ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ çà âûáðàííûé ïåðèîä.
Äëÿ âûçîâà îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû".
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âêëþ÷åíèÿ/âûêëþ÷åíèÿ ðåæèìà èìååò ïîëüçîâàòåëü ñ ïðàâàìè äîñòóïà ê ðàç-
äåëó "Êîíôèãóðàòîð".

Îäíîêðàòíóþ îòìåíó áëîêèðîâêè äâîéíîãî âõîäà è âûõîäà òàêæå ìîæåò
îñóùåñòâëÿòüñÿ îïåðàòîðîì èç îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Äëÿ
ýòîãî ïåðåéäèòå â âåðõíåé ÷àñòè îêíà íà çàêëàäêó "Ñîòðóäíèêè", à â íèæ-
íåé ÷àñòè íà çàêëàäêó "Äîñòóï". Â ñïèñêå ñîòðóäíèêîâ âûáåðèòå ñîòðóäíè-
êà, äëÿ êîòîðîãî íåîáõîäèìî îòìåíèòü áëîêèðîâêó, à â ñïèñêå ïîìåùåíèé
ïîìåùåíèå, ÷åðåç êîòîðîå äàííûé ñîòðóäíèê äîëæåí ïðîéòè. Â çàâèñèìîñ-
òè îò òîãî â êàêîì íàïðàâëåíèè áóäåò ñîâåðøàòüñÿ ïðîõîä, íàæìèòå êíîïêó
"Îòìåíèòü áë. äâ. âõîäà" èëè "Îòìåíèòü áë. äâ. âûõîäà". Äàííûå êíîïêè
àêòèâíû òîëüêî ïðè ïåðåõîäå íà ñòðîêè ñ íàçâàíèÿìè ïîìåùåíèé, îõðàíÿå-
ìûõ òóðíèêåòàìè. Ïîñëå òîãî êàê ïðîõîä áóäåò ñîâåðøåí, áëîêèðîâêà äâîé-
íîãî ïðîõîäà áóäåò îïÿòü âêëþ÷åíà.

4.1.3. Ðàáîòà ñ øàáëîíàìè ãðàôèêîâ äîñòóïà

Äëÿ ñîòðóäíèêîâ îäíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ äîâîëüíî ÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ îäè-
íàêîâûå ïðàâà äîñòóïà è ãðàôèêè äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ. Äëÿ óäîáñòâà êîïè-
ðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà ñîòðóäíèêîâ â ïðîãðàììå ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü
ñîçäàíèÿ øàáëîíîâ.

Ñïèñîê øàáëîíîâ ôîðìèðóåòñÿ ñ ïîìîùüþ ôóíêöèîíàëüíûõ êíîïîê â ïîä-
ðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" (ñì. ï. 4.1.2.2.).

4.1.3.1. Ñîçäàíèå øàáëîíà ïðàâ äîñòóïà

Ñîçäàíèå øàáëîíîâ ïðàâ äîñòóïà îñóùåñòâëÿåòñÿ íà îñíîâå ïðàâ äîñòóïà
îïðåäåëåííîãî ñîòðóäíèêà. Äëÿ ñîçäàíèÿ øàáëîíà ïðåäâàðèòåëüíî çàäàéòå
ñîòðóäíèêó, îòíîñèòåëüíî êîòîðîãî áóäåò ñîçäàí øàáëîí, ïðàâà äîñòóïà â
ïîìåùåíèÿ (ñì. ï. 4.1.2.3.).

Ïîñëå òîãî, êàê ïðàâà äîñòóïà ñî-
òðóäíèêà îïðåäåëåíû, â ñïèñêå ñîòðóä-
íèêîâ â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" îò-
ìåòüòå ñòðîêó ñ åãî ôàìèëèåé è íà-

æìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì íà ýê-
ðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå îêíî "Íîâûé
øàáëîí äîñòóïà".

Â îòêðûâøåìñÿ îêíå áóäåò óêàçà-
íà ôàìèëèÿ ñîòðóäíèêà, íà îñíîâå
ïðàâ äîñòóïà êîòîðîãî áóäåò ñîçäàí
øàáëîí, è ñïèñîê ïîìåùåíèé (ñ óêà-
çàíèåì ïðàâ äîñòóïà â íèõ äàííîãî ñîòðóäíèêà è êîäà ãðàôèêà äîñòóïà â
äàííîå ïîìåùåíèå).

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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çàôèêñèðîâàí àïïàðàòóðîé. Åñëè â ÿ÷åéêå ñòîèò çàïèñü "íåò ñîáûòèé", òî
ñîáûòèÿ ïî  ñîòðóäíèêó â òå÷åíèå äíÿ íå áûëè çàôèêñèðîâàíû àïïàðàòóðîé.

6.1.3.2. Îïîçäàíèÿ, íàðóøåíèå ðåæèìà, îòñóòñòâèå ñîòðóäíèêîâ çà
ïåðèîä

Îò÷åò îá îïîçäàíèÿõ, íàðóøåíèÿõ ðåæèìà è îòñóòñòâèè — îäèí èç íàèáî-
ëåå ÷àñòî èñïîëüçóþùèõñÿ îò÷åòîâ. Îí ïîçâîëÿåò îïåðàòèâíî â òå÷åíèå äíÿ
ïðåäîñòàâëÿòü ðóêîâîäñòâó èíôîðìàöèþ î íàðóøèòåëÿõ òðóäîâîé äèñöèïëèíû
— îïîçäàâøèõ èëè âîîáùå  íå ïðèøåäøèõ íà ðàáîòó íà ìîìåíò ôîðìèðîâà-
íèÿ îò÷åòà. Êðîìå òîãî, â îò÷åòå  ôèêñèðóþòñÿ ñîòðóäíèêè, èìåâøèå çà ýòîò
ïåðèîä íàðóøåíèÿ ðåæèìà (äâà âõîäà èëè äâà âûõîäà ïîäðÿä).

Îò÷åò îá îïîçäàíèÿõ ôîðìèðóåòñÿ îòäåëüíî îò îò÷åòà î  ïðåæäåâðåìåí-
íûõ  óõîäàõ, ÷òîáû áûëà âîçìîæíîñòü îïåðàòèâíî âûÿâèòü îïîçäàíèÿ, íå
äîæèäàÿñü îêîí÷àíèÿ ðàáî÷åãî äíÿ.

Äëÿ âûçîâà îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû".
Âûáåðèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü îò÷åò. Íà-
æìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îò÷åò îá îïîçäàíèÿõ, íàðóøåíèÿõ
ðàáî÷åãî ðåæèìà è îòñóòñòâèè ñîòðóäíèêîâ.

Ïóñòàÿ ÿ÷åéêà íàïðîòèâ ñîòðóäíèêà îçíà÷àåò îòñóòñòâèå íàðóøåíèé.
Âðåìÿ â ÿ÷åéêå ïîêàçûâàåò, íà ñêîëüêî ìèíóò èëè ÷àñîâ ñîòðóäíèê  îïîç-
äàë îòíîñèòåëüíî ñâîåãî ðàáî÷åãî ãðàôèêà. Çàïèñü "íåò âõîäà" îçíà÷àåò,
÷òî âõîä ñîòðóäíèêà íà ïðåäïðèÿòèå íå áûë çàôèêñèðîâàí àïïàðàòóðîé.
Åñëè â ÿ÷åéêå ñòîèò çàïèñü "íåò ñîáûòèé", òî ñîáûòèÿ ïî äàííîìó ñîòðóä-
íèêó â òå÷åíèå äíÿ íå áûëè çàôèêñèðîâàíû àïïàðàòóðîé.

6.1.3.3. Óõîäû ñ ðàáîòû ðàíüøå óñòàíîâëåííîãî âðåìåíè çà ïåðèîä

Îò÷åò ïîçâîëÿåò âûÿâèòü ñîòðóäíèêîâ, óøåäøèõ ñ ðàáîòû ðàíüøå âðåìåíè.
Äëÿ âûçîâà îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû".
Âûáåðèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü îò÷åò.
Íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îò÷åò îá óõîäàõ ñîòðóäíèêîâ ñ
ðàáîòû ðàíüøå óñòàíîâëåííîãî âðåìåíè.

Ïóñòàÿ ÿ÷åéêà íàïðîòèâ ñîòðóäíèêà ïîêàçûâàåò, ÷òî äàííûé ñîòðóäíèê íå
óõîäèë ñ ðàáîòû ðàíüøå ïîëîæåííîãî âðåìåíè. Âðåìÿ â ÿ÷åéêå ïîêàçûâàåò,
íà ñêîëüêî ðàíüøå îêîí÷àíèÿ ðàáî÷åãî äíÿ ñîòðóäíèê óøåë ñ ðàáîòû. Åñëè â
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Â àêòèâíîì ïîëå áóäåò ïðåäëîæåíî íàçâàíèå øàáëîíà (ïî óìîë÷àíèþ îíî
âûãëÿäèò êàê "Øàáëîí äîñòóïà + ÔÈÎ ñîòðóäíèêà"). Ïðåäëîæåííîå ñèñòåìîé
íàçâàíèå øàáëîíà ìîæíî èçìåíÿòü. Äëÿ ýòîãî íàâåäèòå êóðñîðîì ìûøè íà àêòèâ-
íîå ïîëå îêíà "Íîâûé øàáëîí äîñòóïà", ùåëêíèòå ïî àêòèâíîìó ïîëþ ìûøüþ è
ââåäèòå íîâîå íàçâàíèå øàáëîíà. Äëÿ óäîáñòâà ïðèìåíåíèÿ â íàçâàíèå øàáëîíà
ñëåäóåò âíîñèòü íàçâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ (íàïðèìåð, "Øàáëîí äîñòóïà ÑÊËÀÄ").
Íàæìèòå "ÎÊ". Øàáëîí áóäåò ñîõðàíåí (ïðè èçìåíåíèå äàííûõ äîñòóïà ñîòðóä-
íèêà, íà îñíîâå êîòîðîãî áûë ñîçäàí øàáëîí, äàííûå øàáëîíà íå èçìåíÿþòñÿ).

4.1.3.2. Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà ñ ïîìîùüþ øàáëîíà

Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà ñ ïîìîùüþ øàáëîíà ìîæíî îñóùåñòâëÿòü êàê äëÿ
îäíîãî ñîòðóäíèêà, òàê è äëÿ ãðóïïû. Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà â ïîäðàç-

äåëå "Ñîòðóäíèêè" íàæìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå

îêíî "Êîïèðîâàíèå øàáëîíà äîñòóïà".
Â ïîëå "Øàáëîíû äîïóñêà" â âû-

ïàäàþùåì ñïèñêå âûáåðèòå øàáëîí.
Äàëåå èç ñïèñêà âûáåðèòå ñîòðóäíèêîâ,
äëÿ êîòîðûõ áóäóò êîïèðîâàòüñÿ ïðàâà
äîñòóïà èç øàáëîíà. Äëÿ âûáîðà äîñ-
òàòî÷íî ùåëêíóòü ìûøüþ ïî ñòðîêå ñ
ôàìèëèåé ñîòðóäíèêà. Ïðè ýòîì ñòðîêà
ïîìåíÿåò öâåò íà áëåäíî-æåëòûé. Äëÿ
ñíÿòèÿ âûäåëåíèÿ ñî ñòðîêè ñ ôàìèëèåé
ñîòðóäíèêà ùåëêíèòå ìûøüþ ïî äàííîé
ñòðîêå åùå ðàç.

Ïîñëå òîãî, êàê âûáðàíû ñîòðóäíè-
êè, íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ". Ïðàâà äîñ-
òóïà èç øàáëîíà áóäóò ñêîïèðîâàíû
ñîòðóäíèêàì.

4.1.3.3. Óäàëåíèå øàáëîíîâ äîñòóïà

Â ñëó÷àå åñëè ïðàâà äîñòóïà äëÿ ñîòðóäíèêîâ êàêîãî-ëèáî ïîäðàçäåëåíèÿ
áûëè èçìåíåíû, òî â èñïîëüçîâàíèè øàáëîíà, ïðèìåíÿåìîãî äî ýòîãî, íåò
íåîáõîäèìîñòè. Òàêîé øàáëîí ìîæíî óäàëèòü èç ñïèñêà.

Äëÿ óäàëåíèÿ øàáëîíà â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" íàæìèòå êíîïêó .
Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå îêíî "Êîïèðîâàíèå øàáëîíà äîñòóïà". Â
ïîëå "Øàáëîíû äîñòóïà" â âûïàäàþùåì ñïèñêå âûáåðèòå øàáëîí è íàæìèòå
êíîïêó "Óäàëèòü øàáëîí". Øàáëîí áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà.

Óäàëåíèå øàáëîíîâ íà ïðàâà äîïóñêà ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûì ýòè ïðàâà áûëè
ñêîïèðîâàíû èç äàííîãî øàáëîíà, íå âëèÿåò.
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6.1.2. Âûáîð ëèö, âêëþ÷àåìûõ â îò÷åò

Âûáîð ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûõ íåîáõîäèìî âêëþ÷èòü â îò÷åò, îñóùåñòâëÿ-
åòñÿ â îêíå "Âûáîð ñîòðóäíèêîâ". Äëÿ
âûçîâà äàííîãî îêíà íàæìèòå êíîïêó .

Âûáîð ñîòðóäíèêîâ ìîæíî îñóùåñòâëÿòü
ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà, ðàñïîëî-
æåííîãî â âåðõíåé ÷àñòè îêíà. Â ñïèñêå
ìîæíî âûáðàòü ëèáî âñåõ ñîòðóäíèêîâ, ëèáî
ñîòðóäíèêîâ îïðåäåëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.

Äëÿ âûáîðà ñîòðóäíèêîâ èç ñïèñêà
âðó÷íóþ, ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ñòðîêàì ñ ñîòðóäíèêàìè. Ñòðîêè áóäóò âûäå-
ëåíû è ïîìåíÿþò öâåò ôîíà íà áëåäíî-æåëòûé.

Äëÿ âûäåëåíèÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ â âûáðàííîì ñïèñêå è ñíÿòèÿ âûäåëåíèÿ
ñî âñåõ  ñîòðóäíèêîâ èñïîëüçóþòñÿ êíîïêè  è .

Ïîä òàáëèöåé óêàçàíî, ñêîëüêî ñîòðóäíèêîâ âûáðàíî äëÿ îò÷åòà.
Ïî îêîí÷àíèè âûáîðêè íàæìèòå «ÎÊ». Ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ áóäåò âûâå-

äåí íà ýêðàí.

6.1.3. Âûáîð òèïà îò÷åòà

 Ïîñëå âûáîðà âðåìåííîãî èíòåðâàëà è ñîòðóäíèêîâ, âêëþ÷àåìûõ â îò÷åò,
âûáåðèòå òèï îò÷åòà. Âûáîð òèïà îò÷åòà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ôóíê-
öèîíàëüíûõ êíîïîê ââåðõó îêíà è êíîïêè "Ðàáî÷åå âðåìÿ" ïîä ñïèñêîì
ñîòðóäíèêîâ.

6.1.3.1. Âðåìÿ ïðèõîäà è óõîäà ñîòðóäíèêîâ çà ïåðèîä

Îò÷åò î âðåìåíè ïðèõîäà è óõîäà ñîòðóäíèêîâ íà ðàáî÷åå ìåñòî ïîçâîëÿ-
åò ïðîêîíòðîëèðîâàòü, êîãäà  ñîòðóäíèêè ïðèõîäèëè è óõîäèëè ñ ðàáîòû.

Äëÿ âûçîâà îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû".
Âûáåðèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü îò÷åò. Íà-
æìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îò÷åò î âðåìåíè ïðèõîäà è óõîäà

ñîòðóäíèêîâ.

Â ÿ÷åéêàõ ïåðâàÿ öèôðà óêàçûâàåò âðåìÿ ïðèõîäà ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó,
âòîðàÿ — âðåìÿ óõîäà. Åñëè âìåñòî ïåðâîé öèôðû ñòîèò áóêâà "Í", òî ïðîõîä
äàííîãî ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó íå áûë çàôèêñèðîâàí àïïàðàòóðîé. Åñëè âìåñòî
âòîðîé öèôðû ñòîèò áóêâà "Í", òî óõîä äàííîãî ñîòðóäíèêà ñ ðàáîòû íå áûë
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4.1.4. Ïåðåäà÷à äàííûõ î ñîòðóäíèêå â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû

Çàíåñåííûé â áàçó äàííûõ ïðîïóñê åùå íå äàåò ïðàâ äîñòóïà íîâîìó
ñîòðóäíèêó â ïîìåùåíèÿ ïðåäïðèÿòèÿ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîòðóäíèê ïîëó÷èë
äîñòóï â ïîìåùåíèÿ, èíôîðìàöèþ î âûäàííîì åìó ïðîïóñêå è çàäàííûõ
ïðàâàõ äîñòóïà íåîáõîäèìî ïåðåäàòü â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû. Ïåðåäà÷ó äàí-
íûõ ìîæíî îñóùåñòâëÿòü äëÿ îäíîãî ñîòðóäíèêà è äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ
ïðåäïðèÿòèÿ.

Ïåðåäà÷à äàííûõ î ñîòðóäíèêàõ â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ
ïîìîùüþ ôóíêöèîíàëüíûõ êíîïîê ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" â îêíå ðàçäåëà
"Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" (ñì. ï. 4.1.2.2.).

4.1.4.1. Ïåðåäà÷à äàííûõ â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû îá îäíîì ñîòðóäíèêå

Äàííàÿ îïåðàöèÿ ïðîèçâîäèòñÿ, åñëè ðåãèñòðè-
ðóåòñÿ íîâûé ñîòðóäíèê èëè â áàçó äàííûõ âíåñåíû
èçìåíåíèÿ, ñâÿçàííûå ñ îäíèì ñîòðóäíèêîì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü äàííûå î íîâîì ñîòðóä-
íèêå, â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóä-
íèêè" îòìåòüòå ñîòðóäíèêà,
äàííûå î êîòîðîì âû õîòåëè

áû ïåðåäàòü, è íàæìèòå êíîïêó .

Ïðè ýòîì íà ìîíèòîðå ïîÿâèòñÿ îêíî "Ïðîòîêîë
ñîáûòèé", êîòîðîå ïðåäëîæèò îáíîâèòü èíôîðìàöèþ
î ñîòðóäíèêå âî âñåõ êîíòðîëëåðàõ. Íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü". Ïî îêîí÷à-
íèè ðàáîòû ñèñòåìà ñîîáùèò î âíåñåíèè èíôîðìàöèè î ñîòðóäíèêå â êîí-
òðîëëåðû ñèñòåìû.

4.1.4.2. Ïåðåäà÷à â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû äàííûõ îáî âñåõ ñîòðóäíèêàõ

Äàííàÿ îïåðàöèÿ ïðîèçâîäèòñÿ, åñëè ðåãèñòðèðóåòñÿ íåñêîëüêî íîâûõ ñîòðóä-
íèêîâ èëè â áàçó äàííûõ âíåñåíû èçìåíåíèÿ, ñâÿçàííûå ñ ãðóïïîé ñîòðóäíèêîâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü äàííûå îáî âñåõ ñîòðóäíèêàõ â êîíòðîëëåðû ñèñ-

òåìû, â îêíå ïîäðàçäåëà "Ñîòðóäíèêè" íàæìèòå íà êíîïêó .

Ïðè ýòîì íà ìîíèòîðå ïîÿâèòñÿ îêíî "Ïðîòîêîë
ñîáûòèé", êîòîðîå ïðåäëîæèò îáíîâèòü èíôîðìàöèþ
î ñîòðóäíèêàõ âî âñåõ êîíòðîëëåðàõ. Íàæìèòå êíîï-
êó "Íà÷àòü". Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñèñòåìà ñîîáùèò
î âíåñåíèè èíôîðìàöèè î ñîòðóäíèêå â êîíòðîëëåðû
ñèñòåìû (ñì. ï.4.1.4.1.).
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6.1. Îò÷åòû î âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêîâ

Âñå ïðîõîäû ñîòðóäíèêîâ ÷åðåç ñèñòåìíûå óñòðîéñòâà (òóðíèêåòû íà ïðîõîä-
íûõ, çàìêè íà äâåðíûõ ïîìåùåíèÿõ) ôèêñèðóþòñÿ  ñèñòåìîé. Íà îñíîâå ïîëó÷à-
åìûõ îò óñòðîéñòâ äàííûõ ñîçäàþòñÿ îò÷åòû î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ.
Ïðîõîäû ÷åðåç êàêèå èìåííî óñòðîéñòâà ñèñòåìû ñ÷èòàþòñÿ ïðèõîäîì è óõîäîì
ñ ðàáîòû, îïðåäåëÿåòñÿ àäìèíèñòðàòîðîì ñèñòåìû â ðàçäåëå «Êîíôèãóðàòîð».

Îò÷åòû î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ ñîäåðæàò ñëåäóþùóþ èíôîðìàöèþ:
- âðåìÿ ïðèõîäà è óõîäà
- îïîçäàíèÿ, îòñóòñòâèå, íàðóøåíèå ðåæèìà
- óõîä ðàíüøå óñòàíîâëåííîãî âðåìåíè
- âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå
- ãðàôèê ðàáî÷åãî âðåìåíè
Ðàçäåë "Îò÷åòû" ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü îò÷åòû â òàáëè÷íîì âèäå, îò÷åòû ïî

ó÷åòó ðàáî÷åãî âðåìåíè îòäåëüíûõ ñîòðóäíèêîâ — â âèäå ãðàôèêîâ. Îò÷åòû
ìîæíî ñîçäàâàòü çà ðàçëè÷íûå ïðîìåæóòêè âðåìåíè.

6.1.1. Âûáîð âðåìåííîãî èíòåðâàëà, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî
ïîäãîòîâèòü îò÷åò

Äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷åòà íåîáõîäèìî âûáðàòü âðåìåííîé èíòåðâàë, çà êîòî-
ðûé áóäåò ñîçäàí îò÷åò. Äëÿ âûáîðà âðåìåííîãî èíòåðâàëà

íàæìèòå êíîïêó  â ñòðîêå ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êíîïêà-
ìè. Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ âûïàäàþùèé ñïèñîê.

Âîçìîæåí âûáîð ñëåäóþùèõ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ:
- â÷åðà (ïîêàçûâàåò îò÷åò çà â÷åðàøíèé äåíü)
- òåêóùàÿ íåäåëÿ (ïîêàçûâàåò îò÷åò çà òåêóùóþ íåäåëþ)
- òåêóùèé ìåñÿö (ïîêàçûâàåò îò÷åò çà òåêóùèé ìåñÿö)
- ïåðèîä (ïîçâîëÿåò âûáðàòü ïðîèçâîëüíûé ïåðèîä, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî

ñäåëàòü îò÷åò)
Äëÿ ïåðâûõ òðåõ èíòåðâàë óñòàíàâëèâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Äëÿ ïîñëåäíåãî

íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè âûáîð íà÷àëüíîé è êîíå÷íîé äàòû ïåðèîäà äëÿ ðàñ÷åòà

(íàñòðîéêó êàëåíäàðÿ ïîäðîáíåå ñìîòðè ï. 4.1.2.2.)
Íàçâàíèå îò÷åòà è ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé îí ïðåäñòàâëåí, âûñ-

âå÷èâàþòñÿ íàä òàáëèöåé ñ äàííûìè
Äëÿ îòìåíû âíåñåííûõ èçìåíåíèé â ïàðàìåòðû ðàñ÷åòà è âîçâðàùåíèÿ ê

ïðåæíèì ïàðàìåòðàì, íàæìèòå êíîïêó .
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4.1.5. Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ

Ïðè âûäà÷å êàðòû äîñòóïà ñîòðóäíèêó, óñòàíàâëèâàåòñÿ ñðîê äåéñòâèÿ äàí-
íîé êàðòû. Â ïðîãðàììå ïðåäóñìîòðåíà ôóíêöèÿ, ïîçâîëÿþùàÿ îòñëåæèâàòü
ïðîïóñêà ñðîê äåéñòâèÿ êîòîðûõ èñòåê.

Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ äâóìÿ ñïîñîáàìè:
- àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû
- âûáîðêà ñîòðóäíèêîâ ñ ïðîñðî÷åííûìè ïðîïóñêàìè

4.1.5.1. Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû

Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ñðàçó ïðè çàïóñêå
ïðîãðàììû. Ïðîâåðêà ïðîïóñêîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè óñëîâèè, ÷òî ñîòðóäíèê,
çàïóñòèâøèé ïðîãðàììó, èìååò äîñòóï ê ðàçäåëó "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ".

Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî îòêðûòü ðàçäåë "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ", âûáðàòü
ïîäðàçäåë "Ñîòðóäíèêè" è â ñòðîêå ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êíîïêàìè íàïðîòèâ
ôðàçû "Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû" ïîñòàâüòå
ôëàæîê.

Ïîñëå äàííîé îïåðàöèè ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû ñèñòåìà áóäåò ïðîèçâîäèòü
ïðîâåðêó íàëè÷èÿ ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ. Â ñëó÷àå îáíàðóæåíèÿ òàêèõ ïðî-
ïóñêîâ íà ýêðàí ìîíèòîðà áóäåò âûâîäèòüñÿ îêíî "Ïðîñðî÷åííûå ïðîïóñêà".

Â äàííîì îêíå â ïîëå "Âûáåðèòå ðåæèì" ïðåäëàãàåòñÿ âûáðàòü îäèí èç
ïóíêòîâ äëÿ èñïðàâëåíèÿ ñèòóàöèè:

- Îñòàâèòü êàê åñòü;
- Çàïðåòèòü äîñòóï è ïåðåñëàòü â àïïàðàòóðó;
- Ïðîäëèòü âñåì äîñòóï íà êîëè÷åñòâî äíåé, íà÷èíàÿ ñ ñåãîäíÿøíåãî.
Ïðè âûáîðå ïóíêòà "Îñòàâèòü êàê åñòü" íè÷åãî íå èçìåíèòñÿ è ïðè ñëå-

äóþùåì çàïóñêå ïðîãðàììû äàííûé äèàëîã ïîÿâèòüñÿ âíîâü (ïðè óñëîâèè
÷òî â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" â ñòðîêå ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êíîïêàìè
íàïðîòèâ ôðàçû "Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû"
áóäåò ñòîÿòü ôëàæîê).

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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ÏÎ íà îñíîâå äàííûõ, ïîëó÷àåìûõ îò óñòðîéñòâ ñèñòåìû, ïîçâîëÿåò
îïåðàòèâíî ñîçäàâàòü íåñêîëüêî âèäîâ îò÷åòîâ ïî ó÷åòó ðàáî÷åãî âðåìåíè
è îò÷åòîâ î ñîáûòèÿõ. Îò÷åòû ïî ó÷åòó ðàáî÷åãî âðåìåíè è îò÷åòû î ñîáû-
òèÿõ ôîðìèðóþòñÿ â ïðåäåëàõ óñòàíîâëåííîãî ãðàôèêà äîñòóïà äëÿ êàæ-
äîãî ñîòðóäíèêà ïîäðàçäåëåíèÿ â ðàçäåëå "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ", ëèáî
ïðè âûêëþ÷åííûõ ãðàôèêàõ äîñòóïà â ðàçäåëå "Êîíôèãóðàòîð".

Äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷åòîâ â ñèñòåìå èñïîëüçóåòñÿ ðàçäåë "ÎÒ×ÅÒÛ". Îòêðûòü

åãî ìîæíî, ëèáî íàæàâ êëàâèøó  â ëåâîé ÷àñòè ðàáî÷åãî îêíà, ëèáî âûçâàâ
ðàçäåë "Îò÷åòû" ïóíêòà "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ. Ïðè ýòîì íà ìîíèòîðå
êîìïüþòåðà îòêðûâàåòñÿ îêíî ìîäóëÿ "Îò÷åòû".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êíîïêàìè.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 — âûáðàòü ïåðèîä (çàäàåò ïåðèîä, çà êîòîðûé âûâîäÿòñÿ äàííûå), 2 —
âðåìÿ ïðèõîäà - âðåìÿ óõîäà, 3 — îïîçäàíèÿ, îòñóòñòâèå è íàðóøåíèå ðåæèìà
ñîòðóäíèêîì, 4 — óõîä ðàíüøå âðåìåíè, 5 — âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ, 6 — ãðàôèê
ðàáî÷åãî âðåìåíè, 7 — ïå÷àòü äîêóìåíòà, 8 — ýêñïîðò äàííûõ â MS Excel, 9 —
íàñòðîèòü ðàçìåðû ñòîëáöîâ (ðàñïîëîæåíèå èíôîðìàöèè â îêíå), 10 — âûáîð-
êà ñîòðóäíèêîâ, 11 — ïðèìåíèòü èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ðàñ÷åòà, 12 — îòìå-
íèòü èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ðàñ÷åòà.

Êíîïêè 11 è 12 àêòèâèçèðóþòñÿ òîëüêî ïîñëå èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ
ðàñ÷åòà. Ïîñëå èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ðàñ÷åòà êíîïêè 7 è 8 íå àêòèâíû äî
êîìàíäû "ïðèìåíèòü (îòìåíèòü) èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ ðàñ÷åòà".

Ïîä ñòðîêîé ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êëàâèøàìè ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà,
ïîêàçûâàþùàÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ïðîèçâîäèòñÿ îò÷åò, è ïî êàêèì äàííûì
ïðèâåäåí îò÷åò.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû" ðàñïîëàãàåòñÿ ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðè-
ÿòèÿ. Â çàâèñèìîñòè îò íàæàòûõ ôóíêöèîíàëüíûõ êíîïîê èíôîðìàöèÿ â ñïèñ-
êå ñîòðóäíèêîâ ìåíÿåòñÿ.

Ïîä ñïèñêîì ñîòðóäíèêîâ ðàñïîëîæåíû êíîïêè:
- Ñîòðóäíèê
- Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ
- Æóðíàë ñîáûòèé
Íàæàòèå êíîïêè "Ñîòðóäíèê" ïðîèçâîäèò ïåðåêëþ÷åíèå â ðàçäåë "Ïåðñîíàë".
Íàæàòèå êíîïêè "Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ" ïîçâîëÿåò îòêðûòü îêíî "Ó÷åò

ðàáî÷åãî âðåìåíè" ñ äàííûìè è ãðàôèêàìè äëÿ âûäåëåííîãî ñîòðóäíèêà.
Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Æóðíàë ñîáûòèé" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Æóðíàë ñîáûòèé".



Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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Ïðè âûáîðå ïóíêòà "Çàïðåòèòü äîñòóï è ïåðåñëàòü â àïïàðàòóðó" âñåì
ñîòðóäíèêàì ñ ïðîñðî÷åííûìè ïðîïóñêàìè äîñòóï áóäåò çàïðåùåí, à äàííûå
îá ýòîì ïåðåäàíû â àïïàðàòóðó. Åñëè ïðè ïåðåäà÷å äàííûõ ïðîèçîøåë ñáîé,
òî äàííûå î ñîòðóäíèêàõ ñòàíîâÿòñÿ íåñîîòâåòñòâóþùèìè äàííûì â àïïàðàòó-
ðå è äîñòóï â ïîìåùåíèå äëÿ òàêèõ ñîòðóäíèêîâ ìåíÿåòñÿ íà "Çàïðåùåíî".
Ïðè ýòîì äàííûå â àïïàðàòóðå íå èçìåíÿþòñÿ. Äëÿ ïåðåäà÷è äàííûõ â àïïàðà-

òóðó íàæìèòå êíîïêó . Â ñëó÷àå åñëè äàííûå î çàïðåòå äîñòóïà íå áóäóò
ïåðåäàíû â àïïàðàòóðó, ïðè ñëåäóþùåì çàïóñêå ïðîãðàììû îêíî "Ïðîñðî÷åí-
íûå ïðîïóñêà" ïîÿâèòñÿ âíîâü.

Ïðè âûáîðå ïóíêòà "Ïðîäëèòü ïðîïóñê íà êîëè÷åñòâî äíåé, íà÷èíàÿ ñ ñå-
ãîäíÿøíåãî", âñåì ñîòðóäíèêàì ñ ïðîñðî÷åííûìè ïðîïóñêàìè ïðîäëåâàåòñÿ
ñðîê èõ äåéñòâèÿ. Äëÿ ýòîãî ñ ïîìîùüþ ñ÷åò÷èêà óñòàíîâèòå êîëè÷åñòâî äíåé,
íà êîòîðîå ïðîäëåâàþòñÿ ïðîñðî÷åííûå ïðîïóñêà.

Ïîñëå òîãî, êàê â îêíå "Ïðîñðî÷åííûå ïðîïóñêà" âûáðàí ñîîòâåòñòâóþùèé
ïóíêò, íàæìèòå "ÎÊ".

4.1.5.2. Âûáîðêà ñîòðóäíèêîâ ñ ïðîñðî÷åííûìè ïðîïóñêàìè

Ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò îñóùåñòâëÿòü âûáîðêó ñîòðóäíèêîâ ñ ïðîñðî÷åííû-
ìè ïðîïóñêàìè. Äëÿ ýòîãî îòêðîéòå ðàçäåë "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" è â ïîäðàç-

äåëå "Ñîòðóäíèêè" íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ìîíèòîðà ïîÿâèòñÿ îêíî

"Ïðîñðî÷åííûå ïðîïóñêà".
Â äàííîì îêíå íåîáõî-

äèìî âûáðàòü äàòó îêîí-
÷àíèÿ äåéñòâèÿ ïðîïóñêà.
Äëÿ ýòîãî â ïîëå ñ äàòîé

íàæìèòå íà êëàâèøó . Ðÿäîì ñ ïîëåì ïîÿâèòñÿ êàëåíäàðü.
Ñ ïîìîùüþ êíîïîê â âåðõíåé ÷àñòè êàëåíäàðÿ óñ-

òàíîâèòå äàòó îêîí÷àíèÿ ñðîêà äåéñòâèÿ ïðîïóñêà.

Êíîïêè  è  ïîçâîëÿþò ïåðåìåùàòüñÿ â êàëåíäàðå

íà ãîä, êíîïêè  è  ïåðåìåùàþò â êàëåíäàðå íà
ìåñÿö. Ïðè çàïîëíåíèè ôîðìû è âûçîâå êàëåíäàðÿ ñè-
ñòåìà àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåò òåêóùèé äåíü.

Ïîñëå òîãî êàê âûáðàíà äàòà, íàæìèòå "ÎÊ". Â ñïèñêå ñîòðóäíèêîâ îñòà-
íóòñÿ òîëüêî òå ñîòðóäíèêè, äëÿ êîòîðûõ ñðîê äåéñòâèÿ ïðîïóñêîâ çàêàí÷è-
âàåòñÿ ê âûáðàííîé äàòå.

Äëÿ ïðîäëåíèÿ äåéñòâèÿ ïðîïóñêîâ â íèæíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Ñîòðóä-
íèêè" îòêðîéòå çàêëàäêó "Ïðîïóñêà". Â ñïèñêå âûáåðèòå ñîòðóäíèêà, êîòî-
ðîìó íåîáõîäèìî ïðîäëèòü ñðîê äåéñòâèÿ ïðîïóñêà. Â çàêëàäêå "Ïðîïóñêà"
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"Óäàëèòü". Ïðè íàæàòèè ôóíêöèè "Øðèôò" âû ìîæåòå çàäàòü íîâûé, ëèáî
ïîñëåäíèé èñïîëüçóåìûé. Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ îêíî "Âûáîð øðèôòà".

Ïîñëå îêîí÷àíèÿ ðàçìåùåíèÿ ýëåìåíòîâ â ïîëå øàáëîíà âû ìîæåòå ïî-
ñìîòðåòü âíåøíèé âèä øàáëîíà. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòðåòü" â
âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Ôîðìèðîâàíèå øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ".

Ïå÷àòü øàáëîíîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ èç îêíà ðàçäåëà "Ïåðñîíàë" (ñì. ï. 4.4.4.).

5.2. Óäàëåíèå øàáëîíîâ

Äëÿ óäàëåíèÿ øàáëîíà â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Ôîðìèðîâàíèå øàáëîíîâ
ïðîïóñêîâ" íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü". Ïðîãðàììà çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå
óäàëåíèÿ øàáëîíà. Åñëè âû äåéñòâèòåëüíî õîòèòå óäàëèòü øàáëîí, ïîäòâåðäè-
òå óäàëåíèå. Øàáëîí áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà.

5.3. Ïåðåèìåíîâàíèå øàáëîíà

Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ øàáëîíà â âåðõíåé ÷àñòè îêíà
"Ôîðìèðîâàíèå øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ" íàæìèòå êíîïêó
"Ïåðåèìåíîâàòü". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Íàçâàíèå øàáëîíà". Ââåäèòå íîâîå
èìÿ øàáëîíà è íàæìèòå êëàâèøó "Çàïîìíèòü". Øàáëîí ïîìåíÿåò èìÿ íà íîâîå.

6. Ó×ÅÒ ÐÀÁÎ×ÅÃÎ  ÂÐÅÌÅÍÈ È ÊÎÍÒÐÎËÜ ÇÀ ÄÈÑÖÈÏËÈÍÎÉ ÒÐÓÄÀ

Äàííûé ðàçäåë ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàáîòíèêîâ îòäåëà òðóäà
è çàðàáîòíîé ïëàòû, òàáåëüùèêîâ è äðóãèõ ñîòðóäíèêîâ, îòâå÷àþùèõ çà
òðóäîâóþ äèñöèïëèíó.



Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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íàïðîòèâ íîìåðà ïðîïóñêà ùåëêíèòå ïî ÿ÷åéêå "Äåéñòâèòåëåí". Ïðè ýòîì â

ÿ÷åéêå ïîÿâèòñÿ êíîïêà . Íàæìèòå íà íåå. Â ïîÿâèâøåìñÿ êàëåíäàðå âûáå-
ðèòå íîâóþ äàòó, ïî êîòîðóþ áóäåò äåéñòâèòåëåí ïðîïóñê.

Ïðîâåäèòå àíàëîãè÷íóþ îïåðàöèþ ñ äðóãèìè ïðîïóñ-
êàìè.

Ïîñëå òîãî êàê áóäåò ïðîâåäåíà îïåðàöèÿ ïî ïðî-
äëåíèþ ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ, íàæìèòå íà êíîïêó
 åùå ðàç. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïåðâîíà÷àëüíûé ñïè-

ñîê ñîòðóäíèêîâ.
Äàííóþ îïåðàöèþ ìîæíî îñóùåñòâëÿòü äî ìîìåíòà

èñòå÷åíèÿ ñðîêà äåéñòâèÿ ïðîïóñêîâ.

4.2. Èçìåíåíèå ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêå

Èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêàõ â áàçå äàííûõ ñî âðåìåíåì ìîæåò óñòàðåâàòü.
ÏÎ ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ïîèñê ñîòðóäíèêà èëè ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ è âíî-
ñèòü èçìåíåíèÿ.

4.2.1. Ïîèñê ñîòðóäíèêà ïî áàçå äàííûõ

Ñïèñêè ñîòðóäíèêîâ íà ïðåäïðèÿòèÿõ ìîãóò áûòü áîëüøèìè, è èõ ïðîñìîòð
ìîæåò çàíèìàòü äîâîëüíî ìíîãî âðåìåíè. Äëÿ óäîáñòâà ïîèñêà ñîòðóäíèêà,
ñâåäåíèÿ î êîòîðîì âû õîòèòå èçìåíèòü, ïî áàçå äàííûõ â ÏÎ ïðåäóñìîòðåíû
ñïåöèàëüíûå ôèëüòðû. Ïîèñê îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî ñëåäóþùèì êðèòåðèÿì:

- òàáåëüíûé íîìåð
- ñîòðóäíèê (ÔÈÎ)
- äîëæíîñòü
- ïîäðàçäåëåíèå
- ñõåìà
- íîìåð êàðòû
Ôîðìà ïîèñêà âûçûâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè . Ïîèñê ñîòðóäíèêîâ â

ñïèñêå ñ ïîìîùüþ ôèëüòðà ìîæíî ïðîèçâîäèòü â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë"
(äëÿ ïðîñìîòðà è èçìåíåíèÿ ó÷åòíûõ äàííûõ ñîòðóäíèêà) è íà çàêëàäêå
"Ñîòðóäíèêè" â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" (äëÿ ïðîñìîòðà è èçìå-
íåíèÿ ïðàâ äîñòóïà ñîòðóäíèêîâ). Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè  ïîÿâëÿåòñÿ
îêíî "Ïîèñê".

Â âûïàäàþùåì ñïèñêå "Ïîëå" âûáåðèòå êðèòåðèé, ïî êîòîðîìó áóäåò
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5.1. Ñîçäàíèå øàáëîíà ïðîïóñêà

Äëÿ ñîçäàíèÿ øàáëîíà ïðîïóñêà íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü". Ïðè ýòîì
ïðîãðàììà ïðåäëîæèò ââåñòè èìÿ øàáëîíà.

Ââåäèòå èìÿ øàáëîíà è íàæìèòå êíîïêó "Ïðèìå-
íèòü". Â ñïèñêå øàáëîíîâ ïîÿâèòñÿ íîâàÿ çàïèñü.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ øàáëîíà èñïîëüçóéòå ïîëå
ðåäàêòèðîâàíèå øàáëîíà.

Çàäàéòå øèðèíó è âûñîòó øàáëîíà. Ïî óìîë÷àíèþ çàäàåòñÿ
ðàçìåð äëÿ ñòàíäàðòíîé êàðòû äîñòóïà. Ðàçìåðû øàáëîíà ìî-
ãóò çàäàâàòüñÿ â ñàíòèìåòðàõ è òî÷êàõ.

Â îêíå "Òåêóùèå êîîðäèíàòû" ðàñïîëîæåíû äàííûå î ïîëî-
æåíèè ýëåìåíòà øàáëîíà ïî ãîðèçîíòàëè è âåðòèêàëè.

Êíîïêà "Ñîõðàíèòü êàê íîâûé" ïîçâîëÿåò ñîõðàíèòü
øàáëîí ïîä íîâûì èìåíåì.

Êíîïêà "Îòìåíèòü" ïðîèçâîäèò î÷èñòêó ñ ýêðàíà
ñîäåðæèìîãî øàáëîíà.

Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Âûáðàòü ýëåìåíò" (èëè ùåë-
÷êå ïðàâîé êíîïêè ìûøè â ïîëå øàáëîíà) íà ýêðàíå
ïîÿâëÿåòñÿ íîâîå îêíî ñ ýëåìåíòàìè, êîòîðûå ìîãóò
áûòü âêëþ÷åíû â øàáëîí ïðîïóñêà. Äëÿ ïåðåíîñà â
ïîëå øàáëîíà èíôîðìàöèè èç äàííîãî îêíà äîñòà-
òî÷íî ùåëêíóòü ìûøüþ ïî íóæíîìó ýëåìåíòó.

Ïîñëå ïåðåíîñà ýëåìåíòîâ â ïîëå øàáëîíà
íåîáõîäèìî èõ ðàñïîëîæèòü, ïåðåìåùàÿ â íóæ-
íîå ìåñòî ñ ïîìîùüþ ìûøè.

Âûðàâíèâàíèå ãðóïïû ýëåìåíòîâ ìîæíî ïðî-
èçâåñòè àâòîìàòè÷åñêè. Äëÿ ýòîãî ëåâîé êíîï-
êîé ìûøè ïðè íàæàòîé êëàâèøå Shift âûäåëèòå
ýëåìåíòû, êîòîðûå íåîáõîäèìî âûðîâíÿòü. Óäåðæèâàÿ êóð-
ñîð íà âûäåëåííîé ãðóïïå, íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè.
Â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ âûáåðèòå ïóíêò «Âûðàâíèâàíèå» è ïðîèçâåäèòå
âûðàâíèâàíèå â íóæíîé âàì ôîðìå.

Àíàëîãè÷íî ìîæíî ïðîâåñòè ãðóïïîâûå îïåðàöèè ïî
èçìåíåíèþ øðèôòà è ïî óäàëåíèþ ýëåìåíòîâ.

Ðàñïîëîæåíèå ýëåìåíòîâ â ïîëå øàáëîíà
ñîõðàíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Åñëè âû ðåøèëè óäàëèòü ñ ïîëÿ øàáëîíà
êàêîé-ëèáî ýëåìåíò èëè ðåøèëè ïîìåíÿòü
øðèôò, òî íàâåäèòå íà òåêñòîâûé ýëåìåíò ìû-
øüþ è ùåëêíèòå ïðàâîé êëàâèøåé. Íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ ïàíåëü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ýëåìåíò, íàæìèòå



Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600

33

ïðîèçâåäåí ïîèñê ñîòðóäíèêà. Â ïîëå "Îáðàçåö" ââåäèòå ñëîâî èëè öèôðó, ïî
êîòîðûì áóäåò ïðîèçâåäåí ïîèñê. Â ïîëå "Ñîâïàäåíèå â ïîëå" çàäàéòå óñëîâèå,
ïî êîòîðîìó áóäåò ïðîâîäèòüñÿ ïîèñê ñîòðóäíèêà. Â çàâèñèìîñòè îò çàäàííîãî
óñëîâèÿ ïîèñê ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ïî ñîâïàäåíèþ îáðàçöà ñ èíôîðìàöèåé â
ïîëå ñ íà÷àëà, ñ êîíöà èëè ñ ëþáîãî ìåñòà ïîëÿ. Â ïîëå "Ïðîïèñíûå ñòðî÷íûå
áóêâû" çàäàéòå ïàðàìåòð "Ó÷èòûâàòü" èëè "Íå ó÷èòûâàòü".

Ïîñëå ïðîèçâåäåííûõ óñòàíîâîê íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü".
Íàéäåííàÿ çàïèñü, ñîîòâåòñòâóþùàÿ óñëîâèÿì âûáîðêè, áóäåò âûäåëåíà

â ñïèñêå. Åñëè óñëîâèÿì âûáîðêè ñîîòâåòñòâóåò íåñêîëüêî ñîòðóäíèêîâ, òî
íóæíîãî ñîòðóäíèêà ñëåäóåò èñêàòü, íàæèìàÿ êíîïêó "Äàëüøå". Ïðè ýòîì â
ñïèñêå áàçû äàííûõ íàïðîòèâ ñòðîêè ñ íàéäåííîé çàïèñüþ áóäåò  âûñâå÷è-
âàòüñÿ ñòðåëêà. Ïîñëå òîãî, êàê íåîáõîäèìàÿ çàïèñü íàéäåíà, çàêðîéòå îêíî.

4.2.2. Âíåñåíèå èçìåíåíèé â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà

Äëÿ âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà íàéäèòå åãî â

áàçå äàííûõ è íàæìèòå êíîïêó , ðàñïîëîæåííóþ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà
ðàçäåëà "Ïåðñîíàë". Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ ó÷åòíàÿ êàðòî÷êà ñîòðóäíèêà.

Íàæàâ êíîïêó , âû ñìîæåòå âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó.
Âíåñèòå èçìåíåíèÿ â ó÷åòíûå äàííûå. Ïîäðîáíåå ïðîöåññ çàïîëíåíèÿ çàê-

ëàäêè "Ó÷åòíûå äàííûå" îïèñàí â ï. 4.1.2.1. Ñîõðàíèòå âíåñåííûå èçìåíåíèÿ.
Åñëè íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè èçìåíåíèÿ, ñâÿçàííûå ñ ïðîïóñêîì, òî îò-

êðîéòå çàêëàäêó "Ïðîïóñêà" â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Îïèñàíèå
îôîðìëåíèÿ íîâîãî ïðîïóñêà ïðåäñòàâëåíî â ï. 4.1.2.2.

Åñëè ó ñîòðóäíèêà íåîáõîäèìî èçúÿòü ïðîïóñê áåç óäàëåíèÿ ïðîïóñêà èç
áàçû äàííûõ, òî íàæìèòå êíîïêó "Èçúÿòü". Â ýòîì ñëó÷àå ïðîïóñê â áàçå
äàííûõ áóäåò ïðåäñòàâëåí êàê ñâîáîäíûé.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïðàâ äîñòóïà îòêðîéòå çàêëàäêó "Äîñòóï" â ïîäðàçäåëå
"Ñîòðóäíèêè" ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Ïîäðîáíî ïðîöåññ ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ äîñòóïà è êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà îïèñàí â ï.  4.1.2.3.
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Íàïå÷àòàòü îò÷åòû  ìîæíî òàêæå èç ïðîãðàììû MS Excel, ïðåäâàðèòåëüíî
îñóùåñòâèâ ýêñïîðò ôàéëà â ýòîì ôîðìàòå.

4.4.5. Ïðîñìîòð îò÷åòà î ðàáî÷åì âðåìåíè âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü îò÷åò î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêà, âûáå-
ðèòå åãî â ñïèñêå è íàæìèòå êíîïêó "Ðàáî÷åå âðåìÿ" (ñì. ï. 6.1.2.6.).

5. ÎÔÎÐÌËÅÍÈÅ È ÏÅ×ÀÒÜ ÏÐÎÏÓÑÊÎÂ ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÎÂ

Äàííûé ðàçäåë ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàáîòíèêîâ áþðî ïðîïóñ-
êîâ è ñîòðóäíèêîâ îòäåëà êàäðîâ, îòâåòñòâåííûõ çà îôîðìëåíèå ïðîïóñêîâ.

Êàðòà äîñòóïà ñîòðóäíèêà ìîæåò áûòü îôîðìëåíà â âèäå ïðîïóñêà, íà
êîòîðûé íàíîñèòñÿ âñÿ íåîáõîäèìàÿ èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêå, åãî ôîòî-
ãðàôèÿ, íàçâàíèå ôèðìû è ò.ä. Ýòî äåëàåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíîãî øàá-
ëîíà ïðîïóñêà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ øàáëîíà ïðîïóñêà çàïóñòèòå ðàçäåë "ÑÎÇÄÀÍÈÅ ØÀÁËÎ-

ÍÎÂ ÏÐÎÏÓÑÊÎÂ". Îòêðûòü åãî ìîæíî, ëèáî íàæàâ êëàâèøó  â ëåâîé
÷àñòè ðàáî÷åãî îêíà, ëèáî âûáðàâ ïîäïóíêò "Ñîçäàíèå øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ"
ïóíêòà "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ. Ïðè ýòîì íà ìîíèòîðå êîìïüþòåðà îòêðûâà-
åòñÿ îêíî "Ôîðìèðîâàíèå øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ".

Îêíî ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé. Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ ñïèñîê
øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ è êíîïêè, ïîçâîëÿþùèå äîáàâëÿòü, óäàëÿòü, ïåðåèìåíî-
âûâàòü è ïðîñìàòðèâàòü øàáëîí. Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ìîæíî ñôîðìèðîâàòü
âíåøíèé âèä øàáëîíà è çàäàòü åãî ïàðàìåòðû.
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Êðîìå ïðåäîñòàâëåíèÿ è êîïèðîâàíèÿ ïðàâ
äîñòóïà, â ýòîé çàêëàäêå ìîæíî èçìåíÿòü ïðàâà
äîñòóïà â êîíêðåòíîå ïîìåùåíèå èëè âî âñå ïî-
ìåùåíèÿ, ïðåäñòàâëåííûå â çàêëàäêå "Äîñòóï".
Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó "Èçìåíèòü".

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Êàòåãîðèÿ äîñòóïà â ïîìåùåíèå".
Åñëè âû õîòèòå èçìåíèòü êàòåãîðèþ äîñòóïà äëÿ âñåõ ïîìåùåíèé, òî âûáå-

ðèòå êàòåãîðèþ è ïîñòàâüòå ôëàæîê íàïðîòèâ ôðàçû "Äëÿ âñåõ ïîìåùåíèé".
Íàæìèòå «ÎÊ». Â òàáëèöå ñ ïîìåùåíèÿìè êàòåãîðèè äîñòóïà áóäóò èçìåíåíû.

Äëÿ èçìåíåíèÿ êàòåãîðèè äîñòóïà â îäíî ïîìåùåíèå ïðåäâàðèòåëüíî
âûáåðèòå, â êàêîå èç ïîìåùåíèé âû õîòèòå èçìåíèòü äîñòóï äëÿ äàííîãî ñî-
òðóäíèêà. Íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü". Â îêíå "Êàòåãîðèè äîñòóïà â ïîìåùå-
íèå" âûáåðèòå êàòåãîðèþ äîñòóïà. Ïîëå íàïðîòèâ ôðàçû "Äëÿ âñåõ ïîìåùå-
íèé" äîëæíî áûòü ïóñòîå (èíà÷å êàòåãîðèè äîñòóïà èçìåíÿòñÿ äëÿ âñåõ ïîìå-
ùåíèé). Ââåäèòå èçìåíåíèå êàòåãîðèè äîñòóïà. Â òàáëèöå íàïðîòèâ âûáðàí-
íîãî ïîìåùåíèÿ èçìåíèòñÿ êàòåãîðèÿ äîñòóïà.

Èçìåíåíèå ïðàâ äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ òàêæå ìîæíî ïðîèçâîäèòü ñ ïîìî-
ùüþ øàáëîíîâ (ñì. ï. 4.1.3.).

Ïðè îäíîâðåìåííîé ðàáîòå íåñêîëüêèõ îïåðàòîðîâ â ðàçäåëàõ "Ïåðñîíàë"
è "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" èíôîðìàöèÿ, âíîñèìàÿ â áàçó äàííûõ îäíèì îïåðàòî-
ðîì, íåäîñòóïíà äëÿ äðóãîãî. Äëÿ òîãî, ÷òîáû òàêèå äàííûå ñòàëè äîñòóïíû,
èñïîëüçóåòñÿ ôóíêöèîíàëüíàÿ êíîïêà "Îáíîâèòü" . Ïîñëå íàæàòèÿ íà äàí-
íóþ êíîïêó âàì ñòàíóò äîñòóïíû âñå èçìåíåíèÿ âíåñåííûå äðóãèìè îïåðàòî-
ðàìè íà äàííûé ìîìåíò.

4.2.3. Ïåðåäà÷à äàííûõ î ñîòðóäíèêå â ñèñòåìó

Ïîñëå èçìåíåíèÿ äàííûõ î ñîòðóäíèêå â ó÷åòíûõ çàïèñÿõ èõ íåîáõîäèìî
ïåðåäàòü â ñèñòåìó. Ïðîöåññ ïåðåäà÷è äàííûõ â ñèñòåìó îïèñàí â ï. 4.1.4.

4.2.4. Äåéñòâèÿ â ñëó÷àå óòåðè ïðîïóñêà ñîòðóäíèêîì

Åñëè ïðîïóñê ó ñîòðóäíèêà áûë óòåðÿí èëè ïðèøåë â íåãîäíîñòü, òî äàí-
íûé ïðîïóñê íåîáõîäèìî óäàëèòü èç áàçû äàííûõ.

Äëÿ ýòîãî îòêðîéòå çàêëàäêó «Ïðîïóñêà» â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" ðàçäåëà
"Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Îòìåòüòå ñòðîêó ñ óòåðÿííûì ïðîïóñêîì è íàæìèòå
êíîïêó «Óäàëèòü». Äàííûé ïðîïóñê áóäåò óäàëåí èç áàçû äàííûõ. Ïðè óäàëåíèè
ïðîïóñêà îñòàëüíàÿ èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêå èç áàçû äàííûõ íå óäàëÿåòñÿ.

Âûäàéòå ñîòðóäíèêó íîâûé ïðîïóñê (ñì. ï.ï. 4.1.2.2.). Ïîñëå òîãî, êàê
ïðîïóñê áóäåò îôîðìëåí, íåîáõîäèìî ïåðåäàòü åãî â ñèñòåìó (ñì. ï. 4.1.4.).

Çàìåíà ïðîïóñêà ñîòðóäíèêà íå ïðèâåäåò ê óòåðå èíôîðìàöèè îá îòðàáî-
òàííîì èì âðåìåíè ïðè ôîðìèðîâàíèè îò÷åòîâ, ïîñêîëüêó ñîáûòèÿ â ñèñòåìå
ïðèâÿçàíû íå ê ïðîïóñêàì, à ê ñîòðóäíèêàì.

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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Äëÿ ðàñïå÷àòêè èíôîðìàöèè î ñîòðóä-
íèêàõ èç áàçû äàííûõ íàæìèòå êíîïêó ,
ðàñïîëîæåííóþ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàç-
äåëà "Ïåðñîíàë".  Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè
ïîÿâëÿåòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Äëÿ ïðîñìîòðà è ðàñïå÷àòêè äîñòóïíû
ñëåäóþùèå îò÷åòû:

- ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ (âåñü ñïèñîê èëè
ëþáàÿ âûáîðêà)

- ïðàâà äîñòóïà (âåñü ñïèñîê èëè ëþáàÿ âûáîðêà)
- ó÷åòíàÿ êàðòî÷êà ñîòðóäíèêà (ïî êîëè÷åñòâó âûáðàííûõ ñîòðóäíèêîâ)
- ïå÷àòü ïðîïóñêîâ (ïî êîëè÷åñòâó âûáðàííûõ ñîòðóäíèêîâ)
- ñîòðóäíèêè ïî îòäåëàì (ñïèñîê âñåõ ñîòðóäíèêîâ, ñãðóïïèðîâàííûõ ïî

îòäåëàì)
Âûáåðèòå îò÷åò, êîòîðûé íåîáõîäèìî ðàñïå÷àòàòü.
Íàæàâ êíîïêó "Íà ïðèíòåð", âû ñðàçó ñìîæåòå ðàñïå÷àòàòü îò÷åò áåç

ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà.
Åñëè âû ïðåäâàðèòåëüíî õîòèòå ïðîñìîòðåòü îò÷åò, òî íàæìèòå êíîïêó

"Ïðîñìîòð". Â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë" ïîÿâèòñÿ îêíî "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà".

Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà" âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû äî-
êóìåíòà (ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Íàçàä", "Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è "Â êîíåö").
Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî øèðèíå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî
øèðèíå ëèñòà. Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ
íà ýêðàíå ïî âûñîòå ëèñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ ðåàëüíûìè
ðàçìåðàìè íàæìèòå êíîïêó "Íîðìàëüíî". Åñëè äîêóìåíò âàñ óñòðàèâàåò,
íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Äîêóìåíò áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.
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4.3. Óâîëüíåíèå ñîòðóäíèêà

4.3.1. Óäàëåíèå çàïèñè îá óâîëåííîì ñîòðóäíèêå èç áàçû äàííûõ

Äëÿ èñêëþ÷åíèÿ èç ñïèñêà óâîëåííîãî ñîòðóäíèêà â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñî-
íàë" íàéäèòå åãî ñ ïîìîùüþ ôèëüòðà (ñì. ï. 4.2.1.) è íàæìèòå êíîïêó ,
ðàñïîëîæåííóþ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà äàííîãî ðàçäåëà. Ïîäòâåðäèòå çàïðîñ îá
óäàëåíèè çàïèñè î ñîòðóäíèêå. Çàïèñü áóäåò óäàëåíà èç ñïèñêà.

4.3.2. Èçúÿòèå è óäàëåíèå ïðîïóñêà

Äëÿ èçúÿòèÿ ïðîïóñêà ó ñîòðóäíèêà ïðè óâîëüíåíèè îòêðîéòå çàêëàäêó
«Ïðîïóñêà» â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Îò-
ìåòüòå ñòðîêó ñ ïðîïóñêîì è íàæìèòå êíîïêó «Èçúÿòü». Äàííûé ïðîïóñê áó-
äåò èçúÿò ó ñîòðóäíèêà è ïåðåéäåò â ðàçðÿä ñâîáîäíûõ. Åñëè âû õîòèòå óäà-
ëèòü ïðîïóñê, òî ïåðåä òåì êàê óäàëèòü çàïèñü î ñîòðóäíèêå, íåîáõîäèìî
óäàëèòü åãî ïðîïóñê èç áàçû äàííûõ (ñì. ï. 4.2.4.).

4.4. Âñïîìîãàòåëüíûå çàäà÷è

Ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò äåëàòü ðàçëè÷íûå âûáîðêè è ñîðòèðîâêó ïî çàäàí-
íûì ïàðàìåòðàì. Äàííûå âûáîðêè ìîæíî íå òîëüêî ðàñïå÷àòûâàòü íà ïðèíòå-
ðå, íî è ýêñïîðòèðîâàòü â ôîðìàò MS Excel, ÷òî ïîçâîëÿåò ñîõðàíÿòü âûáîðêè
íà êîìïüþòåðå è ïðîèçâîäèòü ñ íèìè îïåðàöèè, íå âêëþ÷åííûå â ðàìêè ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ñèñòåìû. Â ðàçäåëå «Ïåðñîíàë» â MS Excel ýêñïîðòè-
ðóåòñÿ ñëåäóþùàÿ èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêå: òàáåëüíûé íîìåð, ÔÈÎ, äîëæ-
íîñòü, ïîäðàçäåëåíèå, ñõåìà ðàáîòû.

4.4.1. Ñîðòèðîâêà áàçû äàííûõ ïî çàäàííîìó ïàðàìåòðó

Ïðîñìîòð äàííûõ â îêíå ïðîãðàììû óäîáåí, êîãäà îíè ðàñïîëîæåíû â îï-
ðåäåëåííîì ïîðÿäêå. ÏÎ ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ñîðòèðîâêó äàííûõ.

Ñîðòèðîâêó äàííûõ ìîæíî ïðîèçâîäèòü â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë" è â
ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Ñîðòèðîâêà
äàííûõ ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ïî ñëåäóþùèì ïàðàìåòðàì:

- òàáåëüíûé íîìåð
- ñîòðóäíèê
- äîëæíîñòü
- ïîäðàçäåëåíèå
- ñõåìà
Äëÿ ñîðòèðîâêè ïî îòäåëüíîìó ïàðàìåòðó äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ïî çàãî-

ëîâêó åãî ñòîëáöà. Ïàðàìåòðû â ñòîëáöå áóäóò ðàñïîëîæåíû ïî âîçðàñòàíèþ.

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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Çíà÷åíèå, ïî êîòîðîìó ïðîèçâîäèòñÿ âûáîðêà, îïðåäåëÿåòñÿ ëèáî ñ ïîìîùüþ
âûïàäàþùåãî ñïèñêà, ëèáî âðó÷íóþ.

Ïîñëå çàäàíèÿ êðèòåðèåâ â çàê-
ëàäêå «SQL» ïîÿâèòñÿ ìàòåìàòè÷åñ-
êîå âûðàæåíèå, ïî êîòîðîìó ïðîèç-
âîäèòñÿ âûáîðêà.

Åñëè âûáîðêà ïðîèçâîäèòñÿ ïî ðàç-
íûì êðèòåðèÿì, òî ñèñòåìîé ýòî âîñ-
ïðèíèìàåòñÿ êàê îáúåäèíåíèå óñëî-
âèé. Åñëè âûáîðêà ïðîèçâîäèòñÿ ïî îäíîìó êðèòåðèþ, íî ñ ðàçíûìè óñëîâèÿìè,
òî ñèñòåìîé ýòî âîñïðèíèìàåòñÿ êàê ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå "Èëè". Äëÿ âíåñå-
íèÿ èçìåíåíèé â âûáîðêó ïîëüçóéòåñü êíîïêàìè "Óäàëèòü" è "Î÷èñòèòü" â îêíå
"Âûáîðêà". Êíîïêà "Óäàëèòü" óáèðàåò ñ ýêðàíà îäíó ñòðîêó óñëîâèé â çàêëàäêå
"Âûáîðêà". Êíîïêà "Î÷èñòèòü" óäàëÿåò âñå çàäàííûå ðàíåå óñëîâèÿ.

×òîáû îñóùåñòâèòü âûáîðêó ïî çàäàííûì óñëîâèÿì, íàæìèòå êíîïêó "Íà-
ëîæèòü".

Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ðàáîòàòü ñ âûáîðêîé, çàêðîéòå îêíî "Âûáîðêà".
Åñëè íåîáõîäèìî óáðàòü ðåçóëüòàòû âûáîðêè ñ ýêðàíà, íàæìèòå êíîïêó "Ñíÿòü"
â îêíå "Âûáîðêà" èëè ôóíêöèîíàëüíóþ êíîïêó .

Àíàëîãè÷íî îñóùåñòâëÿåòñÿ íàñòðàèâàåìàÿ âûáîðêà â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóä-
íèêè" â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" ñ ïîìîùüþ êíîïêè 

Óñëîâèÿ âûáîðêè ïîñëå âûõîäà èç ïðîãðàììû íå ñîõðàíÿþòñÿ.

4.4.3. Ýêñïîðò äàííûõ â MS Excel

Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå íå ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ õðàíåíèÿ âûáîðîê. Åñëè
âàì íåîáõîäèìî  ñîõðàíèòü ñäåëàííóþ âûáîðêó, ýêñïîðòèðóéòå åå â ôîðìàò MS
Excel. Ýêñïîðò äàííûõ âûáîðêè îñóùåñòâëÿåòñÿ èç îêíà ðàçäåëà "Ïåðñîíàë".

Äëÿ ýêñïîðòà äàííûõ ïðåäâàðèòåëüíî ñîçäàéòå âûáîðêó (ñì. ï. 4.4.2.).
Çàòåì â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàçäåëà "Ïåðñîíàë" íàæìèòå íà êíîïêó . Ïðî-
ãðàììà ïðåäëîæèò âûáðàòü äèðåêòîðèþ. Âûáåðèòå äèðåêòîðèþ, â êîòîðóþ âû
õîòåëè ñîõðàíèòü ôàéë, è ïðèñâîéòå åìó èìÿ. Ñîõðàíèòå ôàéë. Ñäåëàííàÿ
âûáîðêà áóäåò ýêñïîðòèðîâàíà â ôîðìàò MS Excel.

4.4.4. Ïå÷àòü èç áàçû äàííûõ

ÏÎ ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ïðîñìîòð îò÷åòîâ íå òîëüêî íà ýêðàíå ìîíèòî-
ðà, íî è ðàñïå÷àòûâàòü èõ íà ïðèíòåðå. Ïå÷àòü äàííûõ îñóùåñòâëÿåòñÿ èç
îêíà ðàçäåëà "Ïåðñîíàë".

Âûáîð ñîòðóäíèêà îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì ëåâîé êëàâèøè ìûøè íà çà-
ïèñè. Äëÿ âûáîðà íåñêîëüêèõ ñîòðóäíèêîâ âûäåëèòå èõ ñ ïîìîùüþ ìûøè,
óäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl.
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Òàêæå ìîæíî ïðîâåñòè ñîðòèðîâêó ñ ïîìîùüþ êíîïîê  è . Ýòè êíîïêè
ïîçâîëÿþò ñîðòèðîâàòü ñîòðóäíèêîâ ïî àëôàâèòó â îáû÷íîì è îáðàòíîì ïî-
ðÿäêå ñîîòâåòñòâåííî.

4.4.2. Ôîðìèðîâàíèå âûáîðîê ïî ðàçëè÷íûì ïàðàìåòðàì

Âûáîðêè äàííûõ ìîãóò ïðîâîäèòüñÿ ïî ðàçíûì çàäàííûì ïàðàìåòðàì.
Â îêíå "Ïåðñîíàë" âûáîðêà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ôóíêöèîíàëüíûõ

êíîïîê. Êíîïêà  (ñì. ï. 4.1.2.) ïîçâîëÿåò îñóùåñòâèòü íàñòðàèâàåìóþ âû-
áîðêó, êðèòåðèé âûáîðêè îòìå÷àåòñÿ â âûïàäàþùåì ñïèñêå, êíîïêà  — îñó-

ùåñòâëÿåò ïðîñòóþ âûáîðêó ïî ïîäðàçäåëåíèÿì. Êíîïêà  â íàæàòîì ïîëî-
æåíèè ïîêàçûâàåò ðåçóëüòàòû âûáîðêè.

Îñóùåñòâëÿòü âûáîðêó òàêæå ìîæíî ñ ïîìîùüþ ôóíêöèîíàëüíûõ êíîïîê
â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" (ñì. ï. 4.1.2.2.).

Êíîïêà  ïîçâîëÿåò îñóùåñòâèòü íàñòðàèâàåìóþ âûáîðêó, êíîïêà  — îñó-
ùåñòâëÿåò ïðîñòóþ âûáîðêó ïî ïîäðàçäåëåíèÿì.

Ðåçóëüòàòû âûáîðêè â ðàçäåëå "Ïåðñîíàë" è "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" âçàè-
ìîñâÿçàíû. Òàê ïðè ñîçäàíèè êàêîé-ëèáî âûáîðêè â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë"
è ïåðåõîäå ê ïîäðàçäåëó "Ñîòðóäíèêè" â îêíå ðàçäåëà «Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ",
ðåçóëüòàòû âûáîðêè áóäóò ñîõðàíåíû.

4.4.2.1. Ôîðìèðîâàíèå âûáîðêè ïî ïîäðàçäåëåíèÿì

Íàæìèòå êíîïêó  "Âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèþ" â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèþ".

Âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå è íàæìèòå êíîïêó "Ïðèìå-
íèòü". Íà ýêðàíå ïîÿâÿòñÿ ðåçóëüòàòû âûáîðêè.

Åñëè âû õîòèòå óáðàòü ñ ýêðàíà ðåçóëüòàòû âûáîðêè,
íàæìèòå êíîïêó . Òàêæå ìîæíî óáðàòü ðåçóëüòàòû
âûáîðêè, ïîâòîðíî âûçâàâ îêíî "Ïðîñòàÿ âûáîðêà ïî
ïîäðàçäåëåíèÿì". Íàæìèòå êíîïêó "Î÷èñòèòü". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïîëíûé
ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ.

Àíàëîãè÷íî îñóùåñòâëÿåòñÿ âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèþ â ïîäðàçäåëå "Ñî-
òðóäíèêè" â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" ñ ïîìîùüþ êíîïêè .

4.4.2.2. Ôîðìèðîâàíèå íàñòðàèâàåìîé âûáîðêè

ÏÎ ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ñëîæíûå âûáîðêè, êîãäà çàäàíû íåñêîëüêî

êðèòåðèåâ ïîèñêà. Äëÿ âûçîâà îêíà íàñòðîéêè âûáîðêè íàæìèòå êíîïêó 
"Íàñòðîèòü âûáîðêó" â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî
"Âûáîðêà".

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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 Îïðåäåëèòå, ïî êàêîìó êðèòåðèþ
áóäåò ïðîèçâåäåíà âûáîðêà ñîòðóä-
íèêîâ. Äëÿ ýòîãî â ïîëå "Óñëîâèå"
ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà âû-
áåðèòå êðèòåðèé.

Ïîñëå âûáîðà
êðèòåðèÿ íàæìèòå
êíîïêó "Äîáàâèòü".

Â çàêëàäêå "Âûðàæåíèÿ" ïîÿâèòñÿ ñòðîêà äëÿ íàñòðîéêè
âûáîðà ïî äàííîìó êðèòåðèþ. Âûáîðêó ìîæíî îñóùåñòâëÿòü è ïî íåñêîëüêèì
êðèòåðèÿì.

Ñòðîêà ñ óñëîâèåì âûáîðêè
ñîñòîèò èç òðåõ ïîëåé:

- íàçâàíèå êðèòåðèÿ
- óñëîâèÿ âûáîðà
- çíà÷åíèå, ïî êîòîðîìó ïðîèç-

âîäèòñÿ âûáîðêà.
Íàçâàíèå êðèòåðèÿ çàäàåòñÿ

àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Äîáàâèòü".
Óñëîâèå âûáîðà çàäàåòñÿ ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî îêíà.
Â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî êðèòåðèÿ (íàïðèìåð, "Ñîòðóäíèê")

è óñëîâèé âûáîðêè ïîëó÷àþòñÿ ñëåäóþùèå âàðèàíòû âûáîðîê:
- Óñëîâèå âûáîðêè "Ðàâíî", â òðåòüåì ïîëå óêàçàíû ÔÈÎ ñîòðóäíèêà

(íàïðèìåð, Áàðèíîâ)
Â ýòîì ñëó÷àå ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ ñîòðóäíèêà ñ
ôàìèëèåé Áàðèíîâ

- Óñëîâèå âûáîðêè "Áîëüøå", â òðåòüåì ïîëå óêàçàíû ÔÈÎ ñîòðóäíèêà
(íàïðèìåð, Áàðèíîâ)
Â ýòîì ñëó÷àå ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ ñîòðóäíèêîâ,
ôàìèëèè êîòîðûõ â ñïèñêå ñîòðóäíèêîâ ðàñïîëîæåíû ïîñëå ñîòðóäíèêà
ñ ôàìèëèåé Áàðèíîâ, âêëþ÷àÿ åãî.

- Óñëîâèå âûáîðêè "Ìåíüøå", â òðåòüåì ïîëå óêàçàíû ÔÈÎ ñîòðóäíèêà
(íàïðèìåð, Áàðèíîâ)
Â ýòîì ñëó÷àå ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ ñîòðóäíèêîâ,
ôàìèëèè êîòîðûõ  â ñïèñêå ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ ðàñïîëîæåíû äî
ñîòðóäíèêà ñ  ôàìèëèåé Áàðèíîâ, âêëþ÷àÿ åãî.

- Óñëîâèå âûáîðêè "Ìåæäó", òðåòüå ïîëå ðàçáèòî íà äâå ÷àñòè, â êàæäîé
óêàçàíû ÔÈÎ ñîòðóäíèêîâ (íàïðèìåð, Áàðèíîâ Ëåâ Ãåííàäüåâè÷ è Ãðè-
ãîðüåâ Äìèòðèé Ïåòðîâè÷)
Â ýòîì ñëó÷àå ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ ñîòðóäíèêîâ,
ôàìèëèè êîòîðûõ ðàñïîëîæåíû â ïðîìåæóòêå ìåæäó ñîòðóäíèêàìè ñ
ôàìèëèÿìè Áàðèíîâ è Ãðèãîðüåâ, âêëþ÷àÿ èõ.



Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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Òàêæå ìîæíî ïðîâåñòè ñîðòèðîâêó ñ ïîìîùüþ êíîïîê  è . Ýòè êíîïêè
ïîçâîëÿþò ñîðòèðîâàòü ñîòðóäíèêîâ ïî àëôàâèòó â îáû÷íîì è îáðàòíîì ïî-
ðÿäêå ñîîòâåòñòâåííî.

4.4.2. Ôîðìèðîâàíèå âûáîðîê ïî ðàçëè÷íûì ïàðàìåòðàì

Âûáîðêè äàííûõ ìîãóò ïðîâîäèòüñÿ ïî ðàçíûì çàäàííûì ïàðàìåòðàì.
Â îêíå "Ïåðñîíàë" âûáîðêà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ôóíêöèîíàëüíûõ

êíîïîê. Êíîïêà  (ñì. ï. 4.1.2.) ïîçâîëÿåò îñóùåñòâèòü íàñòðàèâàåìóþ âû-
áîðêó, êðèòåðèé âûáîðêè îòìå÷àåòñÿ â âûïàäàþùåì ñïèñêå, êíîïêà  — îñó-

ùåñòâëÿåò ïðîñòóþ âûáîðêó ïî ïîäðàçäåëåíèÿì. Êíîïêà  â íàæàòîì ïîëî-
æåíèè ïîêàçûâàåò ðåçóëüòàòû âûáîðêè.

Îñóùåñòâëÿòü âûáîðêó òàêæå ìîæíî ñ ïîìîùüþ ôóíêöèîíàëüíûõ êíîïîê
â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" (ñì. ï. 4.1.2.2.).

Êíîïêà  ïîçâîëÿåò îñóùåñòâèòü íàñòðàèâàåìóþ âûáîðêó, êíîïêà  — îñó-
ùåñòâëÿåò ïðîñòóþ âûáîðêó ïî ïîäðàçäåëåíèÿì.

Ðåçóëüòàòû âûáîðêè â ðàçäåëå "Ïåðñîíàë" è "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" âçàè-
ìîñâÿçàíû. Òàê ïðè ñîçäàíèè êàêîé-ëèáî âûáîðêè â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë"
è ïåðåõîäå ê ïîäðàçäåëó "Ñîòðóäíèêè" â îêíå ðàçäåëà «Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ",
ðåçóëüòàòû âûáîðêè áóäóò ñîõðàíåíû.

4.4.2.1. Ôîðìèðîâàíèå âûáîðêè ïî ïîäðàçäåëåíèÿì

Íàæìèòå êíîïêó  "Âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèþ" â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèþ".

Âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå è íàæìèòå êíîïêó "Ïðèìå-
íèòü". Íà ýêðàíå ïîÿâÿòñÿ ðåçóëüòàòû âûáîðêè.

Åñëè âû õîòèòå óáðàòü ñ ýêðàíà ðåçóëüòàòû âûáîðêè,
íàæìèòå êíîïêó . Òàêæå ìîæíî óáðàòü ðåçóëüòàòû
âûáîðêè, ïîâòîðíî âûçâàâ îêíî "Ïðîñòàÿ âûáîðêà ïî
ïîäðàçäåëåíèÿì". Íàæìèòå êíîïêó "Î÷èñòèòü". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïîëíûé
ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ.

Àíàëîãè÷íî îñóùåñòâëÿåòñÿ âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèþ â ïîäðàçäåëå "Ñî-
òðóäíèêè" â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" ñ ïîìîùüþ êíîïêè .

4.4.2.2. Ôîðìèðîâàíèå íàñòðàèâàåìîé âûáîðêè

ÏÎ ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ñëîæíûå âûáîðêè, êîãäà çàäàíû íåñêîëüêî

êðèòåðèåâ ïîèñêà. Äëÿ âûçîâà îêíà íàñòðîéêè âûáîðêè íàæìèòå êíîïêó 
"Íàñòðîèòü âûáîðêó" â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî
"Âûáîðêà".

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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 Îïðåäåëèòå, ïî êàêîìó êðèòåðèþ
áóäåò ïðîèçâåäåíà âûáîðêà ñîòðóä-
íèêîâ. Äëÿ ýòîãî â ïîëå "Óñëîâèå"
ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà âû-
áåðèòå êðèòåðèé.

Ïîñëå âûáîðà
êðèòåðèÿ íàæìèòå
êíîïêó "Äîáàâèòü".

Â çàêëàäêå "Âûðàæåíèÿ" ïîÿâèòñÿ ñòðîêà äëÿ íàñòðîéêè
âûáîðà ïî äàííîìó êðèòåðèþ. Âûáîðêó ìîæíî îñóùåñòâëÿòü è ïî íåñêîëüêèì
êðèòåðèÿì.

Ñòðîêà ñ óñëîâèåì âûáîðêè
ñîñòîèò èç òðåõ ïîëåé:

- íàçâàíèå êðèòåðèÿ
- óñëîâèÿ âûáîðà
- çíà÷åíèå, ïî êîòîðîìó ïðîèç-

âîäèòñÿ âûáîðêà.
Íàçâàíèå êðèòåðèÿ çàäàåòñÿ

àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "Äîáàâèòü".
Óñëîâèå âûáîðà çàäàåòñÿ ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî îêíà.
Â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî êðèòåðèÿ (íàïðèìåð, "Ñîòðóäíèê")

è óñëîâèé âûáîðêè ïîëó÷àþòñÿ ñëåäóþùèå âàðèàíòû âûáîðîê:
- Óñëîâèå âûáîðêè "Ðàâíî", â òðåòüåì ïîëå óêàçàíû ÔÈÎ ñîòðóäíèêà

(íàïðèìåð, Áàðèíîâ)
Â ýòîì ñëó÷àå ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ ñîòðóäíèêà ñ
ôàìèëèåé Áàðèíîâ

- Óñëîâèå âûáîðêè "Áîëüøå", â òðåòüåì ïîëå óêàçàíû ÔÈÎ ñîòðóäíèêà
(íàïðèìåð, Áàðèíîâ)
Â ýòîì ñëó÷àå ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ ñîòðóäíèêîâ,
ôàìèëèè êîòîðûõ â ñïèñêå ñîòðóäíèêîâ ðàñïîëîæåíû ïîñëå ñîòðóäíèêà
ñ ôàìèëèåé Áàðèíîâ, âêëþ÷àÿ åãî.

- Óñëîâèå âûáîðêè "Ìåíüøå", â òðåòüåì ïîëå óêàçàíû ÔÈÎ ñîòðóäíèêà
(íàïðèìåð, Áàðèíîâ)
Â ýòîì ñëó÷àå ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ ñîòðóäíèêîâ,
ôàìèëèè êîòîðûõ  â ñïèñêå ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ ðàñïîëîæåíû äî
ñîòðóäíèêà ñ  ôàìèëèåé Áàðèíîâ, âêëþ÷àÿ åãî.

- Óñëîâèå âûáîðêè "Ìåæäó", òðåòüå ïîëå ðàçáèòî íà äâå ÷àñòè, â êàæäîé
óêàçàíû ÔÈÎ ñîòðóäíèêîâ (íàïðèìåð, Áàðèíîâ Ëåâ Ãåííàäüåâè÷ è Ãðè-
ãîðüåâ Äìèòðèé Ïåòðîâè÷)
Â ýòîì ñëó÷àå ñäåëàííàÿ âûáîðêà áóäåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ ñîòðóäíèêîâ,
ôàìèëèè êîòîðûõ ðàñïîëîæåíû â ïðîìåæóòêå ìåæäó ñîòðóäíèêàìè ñ
ôàìèëèÿìè Áàðèíîâ è Ãðèãîðüåâ, âêëþ÷àÿ èõ.



Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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4.3. Óâîëüíåíèå ñîòðóäíèêà

4.3.1. Óäàëåíèå çàïèñè îá óâîëåííîì ñîòðóäíèêå èç áàçû äàííûõ

Äëÿ èñêëþ÷åíèÿ èç ñïèñêà óâîëåííîãî ñîòðóäíèêà â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñî-
íàë" íàéäèòå åãî ñ ïîìîùüþ ôèëüòðà (ñì. ï. 4.2.1.) è íàæìèòå êíîïêó ,
ðàñïîëîæåííóþ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà äàííîãî ðàçäåëà. Ïîäòâåðäèòå çàïðîñ îá
óäàëåíèè çàïèñè î ñîòðóäíèêå. Çàïèñü áóäåò óäàëåíà èç ñïèñêà.

4.3.2. Èçúÿòèå è óäàëåíèå ïðîïóñêà

Äëÿ èçúÿòèÿ ïðîïóñêà ó ñîòðóäíèêà ïðè óâîëüíåíèè îòêðîéòå çàêëàäêó
«Ïðîïóñêà» â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Îò-
ìåòüòå ñòðîêó ñ ïðîïóñêîì è íàæìèòå êíîïêó «Èçúÿòü». Äàííûé ïðîïóñê áó-
äåò èçúÿò ó ñîòðóäíèêà è ïåðåéäåò â ðàçðÿä ñâîáîäíûõ. Åñëè âû õîòèòå óäà-
ëèòü ïðîïóñê, òî ïåðåä òåì êàê óäàëèòü çàïèñü î ñîòðóäíèêå, íåîáõîäèìî
óäàëèòü åãî ïðîïóñê èç áàçû äàííûõ (ñì. ï. 4.2.4.).

4.4. Âñïîìîãàòåëüíûå çàäà÷è

Ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò äåëàòü ðàçëè÷íûå âûáîðêè è ñîðòèðîâêó ïî çàäàí-
íûì ïàðàìåòðàì. Äàííûå âûáîðêè ìîæíî íå òîëüêî ðàñïå÷àòûâàòü íà ïðèíòå-
ðå, íî è ýêñïîðòèðîâàòü â ôîðìàò MS Excel, ÷òî ïîçâîëÿåò ñîõðàíÿòü âûáîðêè
íà êîìïüþòåðå è ïðîèçâîäèòü ñ íèìè îïåðàöèè, íå âêëþ÷åííûå â ðàìêè ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ñèñòåìû. Â ðàçäåëå «Ïåðñîíàë» â MS Excel ýêñïîðòè-
ðóåòñÿ ñëåäóþùàÿ èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêå: òàáåëüíûé íîìåð, ÔÈÎ, äîëæ-
íîñòü, ïîäðàçäåëåíèå, ñõåìà ðàáîòû.

4.4.1. Ñîðòèðîâêà áàçû äàííûõ ïî çàäàííîìó ïàðàìåòðó

Ïðîñìîòð äàííûõ â îêíå ïðîãðàììû óäîáåí, êîãäà îíè ðàñïîëîæåíû â îï-
ðåäåëåííîì ïîðÿäêå. ÏÎ ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ñîðòèðîâêó äàííûõ.

Ñîðòèðîâêó äàííûõ ìîæíî ïðîèçâîäèòü â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë" è â
ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Ñîðòèðîâêà
äàííûõ ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ïî ñëåäóþùèì ïàðàìåòðàì:

- òàáåëüíûé íîìåð
- ñîòðóäíèê
- äîëæíîñòü
- ïîäðàçäåëåíèå
- ñõåìà
Äëÿ ñîðòèðîâêè ïî îòäåëüíîìó ïàðàìåòðó äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ïî çàãî-

ëîâêó åãî ñòîëáöà. Ïàðàìåòðû â ñòîëáöå áóäóò ðàñïîëîæåíû ïî âîçðàñòàíèþ.

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû

38

Çíà÷åíèå, ïî êîòîðîìó ïðîèçâîäèòñÿ âûáîðêà, îïðåäåëÿåòñÿ ëèáî ñ ïîìîùüþ
âûïàäàþùåãî ñïèñêà, ëèáî âðó÷íóþ.

Ïîñëå çàäàíèÿ êðèòåðèåâ â çàê-
ëàäêå «SQL» ïîÿâèòñÿ ìàòåìàòè÷åñ-
êîå âûðàæåíèå, ïî êîòîðîìó ïðîèç-
âîäèòñÿ âûáîðêà.

Åñëè âûáîðêà ïðîèçâîäèòñÿ ïî ðàç-
íûì êðèòåðèÿì, òî ñèñòåìîé ýòî âîñ-
ïðèíèìàåòñÿ êàê îáúåäèíåíèå óñëî-
âèé. Åñëè âûáîðêà ïðîèçâîäèòñÿ ïî îäíîìó êðèòåðèþ, íî ñ ðàçíûìè óñëîâèÿìè,
òî ñèñòåìîé ýòî âîñïðèíèìàåòñÿ êàê ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå "Èëè". Äëÿ âíåñå-
íèÿ èçìåíåíèé â âûáîðêó ïîëüçóéòåñü êíîïêàìè "Óäàëèòü" è "Î÷èñòèòü" â îêíå
"Âûáîðêà". Êíîïêà "Óäàëèòü" óáèðàåò ñ ýêðàíà îäíó ñòðîêó óñëîâèé â çàêëàäêå
"Âûáîðêà". Êíîïêà "Î÷èñòèòü" óäàëÿåò âñå çàäàííûå ðàíåå óñëîâèÿ.

×òîáû îñóùåñòâèòü âûáîðêó ïî çàäàííûì óñëîâèÿì, íàæìèòå êíîïêó "Íà-
ëîæèòü".

Äëÿ òîãî ÷òîáû íà÷àòü ðàáîòàòü ñ âûáîðêîé, çàêðîéòå îêíî "Âûáîðêà".
Åñëè íåîáõîäèìî óáðàòü ðåçóëüòàòû âûáîðêè ñ ýêðàíà, íàæìèòå êíîïêó "Ñíÿòü"
â îêíå "Âûáîðêà" èëè ôóíêöèîíàëüíóþ êíîïêó .

Àíàëîãè÷íî îñóùåñòâëÿåòñÿ íàñòðàèâàåìàÿ âûáîðêà â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóä-
íèêè" â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" ñ ïîìîùüþ êíîïêè 

Óñëîâèÿ âûáîðêè ïîñëå âûõîäà èç ïðîãðàììû íå ñîõðàíÿþòñÿ.

4.4.3. Ýêñïîðò äàííûõ â MS Excel

Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå íå ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ õðàíåíèÿ âûáîðîê. Åñëè
âàì íåîáõîäèìî  ñîõðàíèòü ñäåëàííóþ âûáîðêó, ýêñïîðòèðóéòå åå â ôîðìàò MS
Excel. Ýêñïîðò äàííûõ âûáîðêè îñóùåñòâëÿåòñÿ èç îêíà ðàçäåëà "Ïåðñîíàë".

Äëÿ ýêñïîðòà äàííûõ ïðåäâàðèòåëüíî ñîçäàéòå âûáîðêó (ñì. ï. 4.4.2.).
Çàòåì â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàçäåëà "Ïåðñîíàë" íàæìèòå íà êíîïêó . Ïðî-
ãðàììà ïðåäëîæèò âûáðàòü äèðåêòîðèþ. Âûáåðèòå äèðåêòîðèþ, â êîòîðóþ âû
õîòåëè ñîõðàíèòü ôàéë, è ïðèñâîéòå åìó èìÿ. Ñîõðàíèòå ôàéë. Ñäåëàííàÿ
âûáîðêà áóäåò ýêñïîðòèðîâàíà â ôîðìàò MS Excel.

4.4.4. Ïå÷àòü èç áàçû äàííûõ

ÏÎ ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ïðîñìîòð îò÷åòîâ íå òîëüêî íà ýêðàíå ìîíèòî-
ðà, íî è ðàñïå÷àòûâàòü èõ íà ïðèíòåðå. Ïå÷àòü äàííûõ îñóùåñòâëÿåòñÿ èç
îêíà ðàçäåëà "Ïåðñîíàë".

Âûáîð ñîòðóäíèêà îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì ëåâîé êëàâèøè ìûøè íà çà-
ïèñè. Äëÿ âûáîðà íåñêîëüêèõ ñîòðóäíèêîâ âûäåëèòå èõ ñ ïîìîùüþ ìûøè,
óäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl.
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Êðîìå ïðåäîñòàâëåíèÿ è êîïèðîâàíèÿ ïðàâ
äîñòóïà, â ýòîé çàêëàäêå ìîæíî èçìåíÿòü ïðàâà
äîñòóïà â êîíêðåòíîå ïîìåùåíèå èëè âî âñå ïî-
ìåùåíèÿ, ïðåäñòàâëåííûå â çàêëàäêå "Äîñòóï".
Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó "Èçìåíèòü".

Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Êàòåãîðèÿ äîñòóïà â ïîìåùåíèå".
Åñëè âû õîòèòå èçìåíèòü êàòåãîðèþ äîñòóïà äëÿ âñåõ ïîìåùåíèé, òî âûáå-

ðèòå êàòåãîðèþ è ïîñòàâüòå ôëàæîê íàïðîòèâ ôðàçû "Äëÿ âñåõ ïîìåùåíèé".
Íàæìèòå «ÎÊ». Â òàáëèöå ñ ïîìåùåíèÿìè êàòåãîðèè äîñòóïà áóäóò èçìåíåíû.

Äëÿ èçìåíåíèÿ êàòåãîðèè äîñòóïà â îäíî ïîìåùåíèå ïðåäâàðèòåëüíî
âûáåðèòå, â êàêîå èç ïîìåùåíèé âû õîòèòå èçìåíèòü äîñòóï äëÿ äàííîãî ñî-
òðóäíèêà. Íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü". Â îêíå "Êàòåãîðèè äîñòóïà â ïîìåùå-
íèå" âûáåðèòå êàòåãîðèþ äîñòóïà. Ïîëå íàïðîòèâ ôðàçû "Äëÿ âñåõ ïîìåùå-
íèé" äîëæíî áûòü ïóñòîå (èíà÷å êàòåãîðèè äîñòóïà èçìåíÿòñÿ äëÿ âñåõ ïîìå-
ùåíèé). Ââåäèòå èçìåíåíèå êàòåãîðèè äîñòóïà. Â òàáëèöå íàïðîòèâ âûáðàí-
íîãî ïîìåùåíèÿ èçìåíèòñÿ êàòåãîðèÿ äîñòóïà.

Èçìåíåíèå ïðàâ äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ òàêæå ìîæíî ïðîèçâîäèòü ñ ïîìî-
ùüþ øàáëîíîâ (ñì. ï. 4.1.3.).

Ïðè îäíîâðåìåííîé ðàáîòå íåñêîëüêèõ îïåðàòîðîâ â ðàçäåëàõ "Ïåðñîíàë"
è "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" èíôîðìàöèÿ, âíîñèìàÿ â áàçó äàííûõ îäíèì îïåðàòî-
ðîì, íåäîñòóïíà äëÿ äðóãîãî. Äëÿ òîãî, ÷òîáû òàêèå äàííûå ñòàëè äîñòóïíû,
èñïîëüçóåòñÿ ôóíêöèîíàëüíàÿ êíîïêà "Îáíîâèòü" . Ïîñëå íàæàòèÿ íà äàí-
íóþ êíîïêó âàì ñòàíóò äîñòóïíû âñå èçìåíåíèÿ âíåñåííûå äðóãèìè îïåðàòî-
ðàìè íà äàííûé ìîìåíò.

4.2.3. Ïåðåäà÷à äàííûõ î ñîòðóäíèêå â ñèñòåìó

Ïîñëå èçìåíåíèÿ äàííûõ î ñîòðóäíèêå â ó÷åòíûõ çàïèñÿõ èõ íåîáõîäèìî
ïåðåäàòü â ñèñòåìó. Ïðîöåññ ïåðåäà÷è äàííûõ â ñèñòåìó îïèñàí â ï. 4.1.4.

4.2.4. Äåéñòâèÿ â ñëó÷àå óòåðè ïðîïóñêà ñîòðóäíèêîì

Åñëè ïðîïóñê ó ñîòðóäíèêà áûë óòåðÿí èëè ïðèøåë â íåãîäíîñòü, òî äàí-
íûé ïðîïóñê íåîáõîäèìî óäàëèòü èç áàçû äàííûõ.

Äëÿ ýòîãî îòêðîéòå çàêëàäêó «Ïðîïóñêà» â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" ðàçäåëà
"Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Îòìåòüòå ñòðîêó ñ óòåðÿííûì ïðîïóñêîì è íàæìèòå
êíîïêó «Óäàëèòü». Äàííûé ïðîïóñê áóäåò óäàëåí èç áàçû äàííûõ. Ïðè óäàëåíèè
ïðîïóñêà îñòàëüíàÿ èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêå èç áàçû äàííûõ íå óäàëÿåòñÿ.

Âûäàéòå ñîòðóäíèêó íîâûé ïðîïóñê (ñì. ï.ï. 4.1.2.2.). Ïîñëå òîãî, êàê
ïðîïóñê áóäåò îôîðìëåí, íåîáõîäèìî ïåðåäàòü åãî â ñèñòåìó (ñì. ï. 4.1.4.).

Çàìåíà ïðîïóñêà ñîòðóäíèêà íå ïðèâåäåò ê óòåðå èíôîðìàöèè îá îòðàáî-
òàííîì èì âðåìåíè ïðè ôîðìèðîâàíèè îò÷åòîâ, ïîñêîëüêó ñîáûòèÿ â ñèñòåìå
ïðèâÿçàíû íå ê ïðîïóñêàì, à ê ñîòðóäíèêàì.
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Äëÿ ðàñïå÷àòêè èíôîðìàöèè î ñîòðóä-
íèêàõ èç áàçû äàííûõ íàæìèòå êíîïêó ,
ðàñïîëîæåííóþ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàç-
äåëà "Ïåðñîíàë".  Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè
ïîÿâëÿåòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Äëÿ ïðîñìîòðà è ðàñïå÷àòêè äîñòóïíû
ñëåäóþùèå îò÷åòû:

- ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ (âåñü ñïèñîê èëè
ëþáàÿ âûáîðêà)

- ïðàâà äîñòóïà (âåñü ñïèñîê èëè ëþáàÿ âûáîðêà)
- ó÷åòíàÿ êàðòî÷êà ñîòðóäíèêà (ïî êîëè÷åñòâó âûáðàííûõ ñîòðóäíèêîâ)
- ïå÷àòü ïðîïóñêîâ (ïî êîëè÷åñòâó âûáðàííûõ ñîòðóäíèêîâ)
- ñîòðóäíèêè ïî îòäåëàì (ñïèñîê âñåõ ñîòðóäíèêîâ, ñãðóïïèðîâàííûõ ïî

îòäåëàì)
Âûáåðèòå îò÷åò, êîòîðûé íåîáõîäèìî ðàñïå÷àòàòü.
Íàæàâ êíîïêó "Íà ïðèíòåð", âû ñðàçó ñìîæåòå ðàñïå÷àòàòü îò÷åò áåç

ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà.
Åñëè âû ïðåäâàðèòåëüíî õîòèòå ïðîñìîòðåòü îò÷åò, òî íàæìèòå êíîïêó

"Ïðîñìîòð". Â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë" ïîÿâèòñÿ îêíî "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà".

Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà" âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû äî-
êóìåíòà (ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Íàçàä", "Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è "Â êîíåö").
Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî øèðèíå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî
øèðèíå ëèñòà. Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ
íà ýêðàíå ïî âûñîòå ëèñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ ðåàëüíûìè
ðàçìåðàìè íàæìèòå êíîïêó "Íîðìàëüíî". Åñëè äîêóìåíò âàñ óñòðàèâàåò,
íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Äîêóìåíò áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.
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ïðîèçâåäåí ïîèñê ñîòðóäíèêà. Â ïîëå "Îáðàçåö" ââåäèòå ñëîâî èëè öèôðó, ïî
êîòîðûì áóäåò ïðîèçâåäåí ïîèñê. Â ïîëå "Ñîâïàäåíèå â ïîëå" çàäàéòå óñëîâèå,
ïî êîòîðîìó áóäåò ïðîâîäèòüñÿ ïîèñê ñîòðóäíèêà. Â çàâèñèìîñòè îò çàäàííîãî
óñëîâèÿ ïîèñê ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ïî ñîâïàäåíèþ îáðàçöà ñ èíôîðìàöèåé â
ïîëå ñ íà÷àëà, ñ êîíöà èëè ñ ëþáîãî ìåñòà ïîëÿ. Â ïîëå "Ïðîïèñíûå ñòðî÷íûå
áóêâû" çàäàéòå ïàðàìåòð "Ó÷èòûâàòü" èëè "Íå ó÷èòûâàòü".

Ïîñëå ïðîèçâåäåííûõ óñòàíîâîê íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü".
Íàéäåííàÿ çàïèñü, ñîîòâåòñòâóþùàÿ óñëîâèÿì âûáîðêè, áóäåò âûäåëåíà

â ñïèñêå. Åñëè óñëîâèÿì âûáîðêè ñîîòâåòñòâóåò íåñêîëüêî ñîòðóäíèêîâ, òî
íóæíîãî ñîòðóäíèêà ñëåäóåò èñêàòü, íàæèìàÿ êíîïêó "Äàëüøå". Ïðè ýòîì â
ñïèñêå áàçû äàííûõ íàïðîòèâ ñòðîêè ñ íàéäåííîé çàïèñüþ áóäåò  âûñâå÷è-
âàòüñÿ ñòðåëêà. Ïîñëå òîãî, êàê íåîáõîäèìàÿ çàïèñü íàéäåíà, çàêðîéòå îêíî.

4.2.2. Âíåñåíèå èçìåíåíèé â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà

Äëÿ âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó ñîòðóäíèêà íàéäèòå åãî â

áàçå äàííûõ è íàæìèòå êíîïêó , ðàñïîëîæåííóþ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà
ðàçäåëà "Ïåðñîíàë". Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ ó÷åòíàÿ êàðòî÷êà ñîòðóäíèêà.

Íàæàâ êíîïêó , âû ñìîæåòå âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó.
Âíåñèòå èçìåíåíèÿ â ó÷åòíûå äàííûå. Ïîäðîáíåå ïðîöåññ çàïîëíåíèÿ çàê-

ëàäêè "Ó÷åòíûå äàííûå" îïèñàí â ï. 4.1.2.1. Ñîõðàíèòå âíåñåííûå èçìåíåíèÿ.
Åñëè íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè èçìåíåíèÿ, ñâÿçàííûå ñ ïðîïóñêîì, òî îò-

êðîéòå çàêëàäêó "Ïðîïóñêà" â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Îïèñàíèå
îôîðìëåíèÿ íîâîãî ïðîïóñêà ïðåäñòàâëåíî â ï. 4.1.2.2.

Åñëè ó ñîòðóäíèêà íåîáõîäèìî èçúÿòü ïðîïóñê áåç óäàëåíèÿ ïðîïóñêà èç
áàçû äàííûõ, òî íàæìèòå êíîïêó "Èçúÿòü". Â ýòîì ñëó÷àå ïðîïóñê â áàçå
äàííûõ áóäåò ïðåäñòàâëåí êàê ñâîáîäíûé.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïðàâ äîñòóïà îòêðîéòå çàêëàäêó "Äîñòóï" â ïîäðàçäåëå
"Ñîòðóäíèêè" ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Ïîäðîáíî ïðîöåññ ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ äîñòóïà è êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà îïèñàí â ï.  4.1.2.3.
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Íàïå÷àòàòü îò÷åòû  ìîæíî òàêæå èç ïðîãðàììû MS Excel, ïðåäâàðèòåëüíî
îñóùåñòâèâ ýêñïîðò ôàéëà â ýòîì ôîðìàòå.

4.4.5. Ïðîñìîòð îò÷åòà î ðàáî÷åì âðåìåíè âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðîñìîòðåòü îò÷åò î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêà, âûáå-
ðèòå åãî â ñïèñêå è íàæìèòå êíîïêó "Ðàáî÷åå âðåìÿ" (ñì. ï. 6.1.2.6.).

5. ÎÔÎÐÌËÅÍÈÅ È ÏÅ×ÀÒÜ ÏÐÎÏÓÑÊÎÂ ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÎÂ

Äàííûé ðàçäåë ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàáîòíèêîâ áþðî ïðîïóñ-
êîâ è ñîòðóäíèêîâ îòäåëà êàäðîâ, îòâåòñòâåííûõ çà îôîðìëåíèå ïðîïóñêîâ.

Êàðòà äîñòóïà ñîòðóäíèêà ìîæåò áûòü îôîðìëåíà â âèäå ïðîïóñêà, íà
êîòîðûé íàíîñèòñÿ âñÿ íåîáõîäèìàÿ èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêå, åãî ôîòî-
ãðàôèÿ, íàçâàíèå ôèðìû è ò.ä. Ýòî äåëàåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíîãî øàá-
ëîíà ïðîïóñêà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ øàáëîíà ïðîïóñêà çàïóñòèòå ðàçäåë "ÑÎÇÄÀÍÈÅ ØÀÁËÎ-

ÍÎÂ ÏÐÎÏÓÑÊÎÂ". Îòêðûòü åãî ìîæíî, ëèáî íàæàâ êëàâèøó  â ëåâîé
÷àñòè ðàáî÷åãî îêíà, ëèáî âûáðàâ ïîäïóíêò "Ñîçäàíèå øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ"
ïóíêòà "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ. Ïðè ýòîì íà ìîíèòîðå êîìïüþòåðà îòêðûâà-
åòñÿ îêíî "Ôîðìèðîâàíèå øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ".

Îêíî ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé. Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ ñïèñîê
øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ è êíîïêè, ïîçâîëÿþùèå äîáàâëÿòü, óäàëÿòü, ïåðåèìåíî-
âûâàòü è ïðîñìàòðèâàòü øàáëîí. Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ìîæíî ñôîðìèðîâàòü
âíåøíèé âèä øàáëîíà è çàäàòü åãî ïàðàìåòðû.
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íàïðîòèâ íîìåðà ïðîïóñêà ùåëêíèòå ïî ÿ÷åéêå "Äåéñòâèòåëåí". Ïðè ýòîì â

ÿ÷åéêå ïîÿâèòñÿ êíîïêà . Íàæìèòå íà íåå. Â ïîÿâèâøåìñÿ êàëåíäàðå âûáå-
ðèòå íîâóþ äàòó, ïî êîòîðóþ áóäåò äåéñòâèòåëåí ïðîïóñê.

Ïðîâåäèòå àíàëîãè÷íóþ îïåðàöèþ ñ äðóãèìè ïðîïóñ-
êàìè.

Ïîñëå òîãî êàê áóäåò ïðîâåäåíà îïåðàöèÿ ïî ïðî-
äëåíèþ ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ, íàæìèòå íà êíîïêó
 åùå ðàç. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïåðâîíà÷àëüíûé ñïè-

ñîê ñîòðóäíèêîâ.
Äàííóþ îïåðàöèþ ìîæíî îñóùåñòâëÿòü äî ìîìåíòà

èñòå÷åíèÿ ñðîêà äåéñòâèÿ ïðîïóñêîâ.

4.2. Èçìåíåíèå ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêå

Èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêàõ â áàçå äàííûõ ñî âðåìåíåì ìîæåò óñòàðåâàòü.
ÏÎ ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ïîèñê ñîòðóäíèêà èëè ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ è âíî-
ñèòü èçìåíåíèÿ.

4.2.1. Ïîèñê ñîòðóäíèêà ïî áàçå äàííûõ

Ñïèñêè ñîòðóäíèêîâ íà ïðåäïðèÿòèÿõ ìîãóò áûòü áîëüøèìè, è èõ ïðîñìîòð
ìîæåò çàíèìàòü äîâîëüíî ìíîãî âðåìåíè. Äëÿ óäîáñòâà ïîèñêà ñîòðóäíèêà,
ñâåäåíèÿ î êîòîðîì âû õîòèòå èçìåíèòü, ïî áàçå äàííûõ â ÏÎ ïðåäóñìîòðåíû
ñïåöèàëüíûå ôèëüòðû. Ïîèñê îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî ñëåäóþùèì êðèòåðèÿì:

- òàáåëüíûé íîìåð
- ñîòðóäíèê (ÔÈÎ)
- äîëæíîñòü
- ïîäðàçäåëåíèå
- ñõåìà
- íîìåð êàðòû
Ôîðìà ïîèñêà âûçûâàåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè . Ïîèñê ñîòðóäíèêîâ â

ñïèñêå ñ ïîìîùüþ ôèëüòðà ìîæíî ïðîèçâîäèòü â îêíå ðàçäåëà "Ïåðñîíàë"
(äëÿ ïðîñìîòðà è èçìåíåíèÿ ó÷åòíûõ äàííûõ ñîòðóäíèêà) è íà çàêëàäêå
"Ñîòðóäíèêè" â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" (äëÿ ïðîñìîòðà è èçìå-
íåíèÿ ïðàâ äîñòóïà ñîòðóäíèêîâ). Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè  ïîÿâëÿåòñÿ
îêíî "Ïîèñê".

Â âûïàäàþùåì ñïèñêå "Ïîëå" âûáåðèòå êðèòåðèé, ïî êîòîðîìó áóäåò
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5.1. Ñîçäàíèå øàáëîíà ïðîïóñêà

Äëÿ ñîçäàíèÿ øàáëîíà ïðîïóñêà íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü". Ïðè ýòîì
ïðîãðàììà ïðåäëîæèò ââåñòè èìÿ øàáëîíà.

Ââåäèòå èìÿ øàáëîíà è íàæìèòå êíîïêó "Ïðèìå-
íèòü". Â ñïèñêå øàáëîíîâ ïîÿâèòñÿ íîâàÿ çàïèñü.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ øàáëîíà èñïîëüçóéòå ïîëå
ðåäàêòèðîâàíèå øàáëîíà.

Çàäàéòå øèðèíó è âûñîòó øàáëîíà. Ïî óìîë÷àíèþ çàäàåòñÿ
ðàçìåð äëÿ ñòàíäàðòíîé êàðòû äîñòóïà. Ðàçìåðû øàáëîíà ìî-
ãóò çàäàâàòüñÿ â ñàíòèìåòðàõ è òî÷êàõ.

Â îêíå "Òåêóùèå êîîðäèíàòû" ðàñïîëîæåíû äàííûå î ïîëî-
æåíèè ýëåìåíòà øàáëîíà ïî ãîðèçîíòàëè è âåðòèêàëè.

Êíîïêà "Ñîõðàíèòü êàê íîâûé" ïîçâîëÿåò ñîõðàíèòü
øàáëîí ïîä íîâûì èìåíåì.

Êíîïêà "Îòìåíèòü" ïðîèçâîäèò î÷èñòêó ñ ýêðàíà
ñîäåðæèìîãî øàáëîíà.

Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Âûáðàòü ýëåìåíò" (èëè ùåë-
÷êå ïðàâîé êíîïêè ìûøè â ïîëå øàáëîíà) íà ýêðàíå
ïîÿâëÿåòñÿ íîâîå îêíî ñ ýëåìåíòàìè, êîòîðûå ìîãóò
áûòü âêëþ÷åíû â øàáëîí ïðîïóñêà. Äëÿ ïåðåíîñà â
ïîëå øàáëîíà èíôîðìàöèè èç äàííîãî îêíà äîñòà-
òî÷íî ùåëêíóòü ìûøüþ ïî íóæíîìó ýëåìåíòó.

Ïîñëå ïåðåíîñà ýëåìåíòîâ â ïîëå øàáëîíà
íåîáõîäèìî èõ ðàñïîëîæèòü, ïåðåìåùàÿ â íóæ-
íîå ìåñòî ñ ïîìîùüþ ìûøè.

Âûðàâíèâàíèå ãðóïïû ýëåìåíòîâ ìîæíî ïðî-
èçâåñòè àâòîìàòè÷åñêè. Äëÿ ýòîãî ëåâîé êíîï-
êîé ìûøè ïðè íàæàòîé êëàâèøå Shift âûäåëèòå
ýëåìåíòû, êîòîðûå íåîáõîäèìî âûðîâíÿòü. Óäåðæèâàÿ êóð-
ñîð íà âûäåëåííîé ãðóïïå, íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè.
Â ïîÿâèâøåìñÿ ìåíþ âûáåðèòå ïóíêò «Âûðàâíèâàíèå» è ïðîèçâåäèòå
âûðàâíèâàíèå â íóæíîé âàì ôîðìå.

Àíàëîãè÷íî ìîæíî ïðîâåñòè ãðóïïîâûå îïåðàöèè ïî
èçìåíåíèþ øðèôòà è ïî óäàëåíèþ ýëåìåíòîâ.

Ðàñïîëîæåíèå ýëåìåíòîâ â ïîëå øàáëîíà
ñîõðàíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Åñëè âû ðåøèëè óäàëèòü ñ ïîëÿ øàáëîíà
êàêîé-ëèáî ýëåìåíò èëè ðåøèëè ïîìåíÿòü
øðèôò, òî íàâåäèòå íà òåêñòîâûé ýëåìåíò ìû-
øüþ è ùåëêíèòå ïðàâîé êëàâèøåé. Íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ ïàíåëü.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ýëåìåíò, íàæìèòå
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Ïðè âûáîðå ïóíêòà "Çàïðåòèòü äîñòóï è ïåðåñëàòü â àïïàðàòóðó" âñåì
ñîòðóäíèêàì ñ ïðîñðî÷åííûìè ïðîïóñêàìè äîñòóï áóäåò çàïðåùåí, à äàííûå
îá ýòîì ïåðåäàíû â àïïàðàòóðó. Åñëè ïðè ïåðåäà÷å äàííûõ ïðîèçîøåë ñáîé,
òî äàííûå î ñîòðóäíèêàõ ñòàíîâÿòñÿ íåñîîòâåòñòâóþùèìè äàííûì â àïïàðàòó-
ðå è äîñòóï â ïîìåùåíèå äëÿ òàêèõ ñîòðóäíèêîâ ìåíÿåòñÿ íà "Çàïðåùåíî".
Ïðè ýòîì äàííûå â àïïàðàòóðå íå èçìåíÿþòñÿ. Äëÿ ïåðåäà÷è äàííûõ â àïïàðà-

òóðó íàæìèòå êíîïêó . Â ñëó÷àå åñëè äàííûå î çàïðåòå äîñòóïà íå áóäóò
ïåðåäàíû â àïïàðàòóðó, ïðè ñëåäóþùåì çàïóñêå ïðîãðàììû îêíî "Ïðîñðî÷åí-
íûå ïðîïóñêà" ïîÿâèòñÿ âíîâü.

Ïðè âûáîðå ïóíêòà "Ïðîäëèòü ïðîïóñê íà êîëè÷åñòâî äíåé, íà÷èíàÿ ñ ñå-
ãîäíÿøíåãî", âñåì ñîòðóäíèêàì ñ ïðîñðî÷åííûìè ïðîïóñêàìè ïðîäëåâàåòñÿ
ñðîê èõ äåéñòâèÿ. Äëÿ ýòîãî ñ ïîìîùüþ ñ÷åò÷èêà óñòàíîâèòå êîëè÷åñòâî äíåé,
íà êîòîðîå ïðîäëåâàþòñÿ ïðîñðî÷åííûå ïðîïóñêà.

Ïîñëå òîãî, êàê â îêíå "Ïðîñðî÷åííûå ïðîïóñêà" âûáðàí ñîîòâåòñòâóþùèé
ïóíêò, íàæìèòå "ÎÊ".

4.1.5.2. Âûáîðêà ñîòðóäíèêîâ ñ ïðîñðî÷åííûìè ïðîïóñêàìè

Ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò îñóùåñòâëÿòü âûáîðêó ñîòðóäíèêîâ ñ ïðîñðî÷åííû-
ìè ïðîïóñêàìè. Äëÿ ýòîãî îòêðîéòå ðàçäåë "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" è â ïîäðàç-

äåëå "Ñîòðóäíèêè" íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ìîíèòîðà ïîÿâèòñÿ îêíî

"Ïðîñðî÷åííûå ïðîïóñêà".
Â äàííîì îêíå íåîáõî-

äèìî âûáðàòü äàòó îêîí-
÷àíèÿ äåéñòâèÿ ïðîïóñêà.
Äëÿ ýòîãî â ïîëå ñ äàòîé

íàæìèòå íà êëàâèøó . Ðÿäîì ñ ïîëåì ïîÿâèòñÿ êàëåíäàðü.
Ñ ïîìîùüþ êíîïîê â âåðõíåé ÷àñòè êàëåíäàðÿ óñ-

òàíîâèòå äàòó îêîí÷àíèÿ ñðîêà äåéñòâèÿ ïðîïóñêà.

Êíîïêè  è  ïîçâîëÿþò ïåðåìåùàòüñÿ â êàëåíäàðå

íà ãîä, êíîïêè  è  ïåðåìåùàþò â êàëåíäàðå íà
ìåñÿö. Ïðè çàïîëíåíèè ôîðìû è âûçîâå êàëåíäàðÿ ñè-
ñòåìà àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåò òåêóùèé äåíü.

Ïîñëå òîãî êàê âûáðàíà äàòà, íàæìèòå "ÎÊ". Â ñïèñêå ñîòðóäíèêîâ îñòà-
íóòñÿ òîëüêî òå ñîòðóäíèêè, äëÿ êîòîðûõ ñðîê äåéñòâèÿ ïðîïóñêîâ çàêàí÷è-
âàåòñÿ ê âûáðàííîé äàòå.

Äëÿ ïðîäëåíèÿ äåéñòâèÿ ïðîïóñêîâ â íèæíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Ñîòðóä-
íèêè" îòêðîéòå çàêëàäêó "Ïðîïóñêà". Â ñïèñêå âûáåðèòå ñîòðóäíèêà, êîòî-
ðîìó íåîáõîäèìî ïðîäëèòü ñðîê äåéñòâèÿ ïðîïóñêà. Â çàêëàäêå "Ïðîïóñêà"

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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"Óäàëèòü". Ïðè íàæàòèè ôóíêöèè "Øðèôò" âû ìîæåòå çàäàòü íîâûé, ëèáî
ïîñëåäíèé èñïîëüçóåìûé. Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ îêíî "Âûáîð øðèôòà".

Ïîñëå îêîí÷àíèÿ ðàçìåùåíèÿ ýëåìåíòîâ â ïîëå øàáëîíà âû ìîæåòå ïî-
ñìîòðåòü âíåøíèé âèä øàáëîíà. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòðåòü" â
âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Ôîðìèðîâàíèå øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ".

Ïå÷àòü øàáëîíîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ èç îêíà ðàçäåëà "Ïåðñîíàë" (ñì. ï. 4.4.4.).

5.2. Óäàëåíèå øàáëîíîâ

Äëÿ óäàëåíèÿ øàáëîíà â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Ôîðìèðîâàíèå øàáëîíîâ
ïðîïóñêîâ" íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü". Ïðîãðàììà çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå
óäàëåíèÿ øàáëîíà. Åñëè âû äåéñòâèòåëüíî õîòèòå óäàëèòü øàáëîí, ïîäòâåðäè-
òå óäàëåíèå. Øàáëîí áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà.

5.3. Ïåðåèìåíîâàíèå øàáëîíà

Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ øàáëîíà â âåðõíåé ÷àñòè îêíà
"Ôîðìèðîâàíèå øàáëîíîâ ïðîïóñêîâ" íàæìèòå êíîïêó
"Ïåðåèìåíîâàòü". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Íàçâàíèå øàáëîíà". Ââåäèòå íîâîå
èìÿ øàáëîíà è íàæìèòå êëàâèøó "Çàïîìíèòü". Øàáëîí ïîìåíÿåò èìÿ íà íîâîå.

6. Ó×ÅÒ ÐÀÁÎ×ÅÃÎ  ÂÐÅÌÅÍÈ È ÊÎÍÒÐÎËÜ ÇÀ ÄÈÑÖÈÏËÈÍÎÉ ÒÐÓÄÀ

Äàííûé ðàçäåë ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàáîòíèêîâ îòäåëà òðóäà
è çàðàáîòíîé ïëàòû, òàáåëüùèêîâ è äðóãèõ ñîòðóäíèêîâ, îòâå÷àþùèõ çà
òðóäîâóþ äèñöèïëèíó.
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4.1.5. Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ

Ïðè âûäà÷å êàðòû äîñòóïà ñîòðóäíèêó, óñòàíàâëèâàåòñÿ ñðîê äåéñòâèÿ äàí-
íîé êàðòû. Â ïðîãðàììå ïðåäóñìîòðåíà ôóíêöèÿ, ïîçâîëÿþùàÿ îòñëåæèâàòü
ïðîïóñêà ñðîê äåéñòâèÿ êîòîðûõ èñòåê.

Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ äâóìÿ ñïîñîáàìè:
- àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû
- âûáîðêà ñîòðóäíèêîâ ñ ïðîñðî÷åííûìè ïðîïóñêàìè

4.1.5.1. Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû

Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ñðàçó ïðè çàïóñêå
ïðîãðàììû. Ïðîâåðêà ïðîïóñêîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè óñëîâèè, ÷òî ñîòðóäíèê,
çàïóñòèâøèé ïðîãðàììó, èìååò äîñòóï ê ðàçäåëó "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ".

Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî îòêðûòü ðàçäåë "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ", âûáðàòü
ïîäðàçäåë "Ñîòðóäíèêè" è â ñòðîêå ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êíîïêàìè íàïðîòèâ
ôðàçû "Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû" ïîñòàâüòå
ôëàæîê.

Ïîñëå äàííîé îïåðàöèè ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû ñèñòåìà áóäåò ïðîèçâîäèòü
ïðîâåðêó íàëè÷èÿ ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ. Â ñëó÷àå îáíàðóæåíèÿ òàêèõ ïðî-
ïóñêîâ íà ýêðàí ìîíèòîðà áóäåò âûâîäèòüñÿ îêíî "Ïðîñðî÷åííûå ïðîïóñêà".

Â äàííîì îêíå â ïîëå "Âûáåðèòå ðåæèì" ïðåäëàãàåòñÿ âûáðàòü îäèí èç
ïóíêòîâ äëÿ èñïðàâëåíèÿ ñèòóàöèè:

- Îñòàâèòü êàê åñòü;
- Çàïðåòèòü äîñòóï è ïåðåñëàòü â àïïàðàòóðó;
- Ïðîäëèòü âñåì äîñòóï íà êîëè÷åñòâî äíåé, íà÷èíàÿ ñ ñåãîäíÿøíåãî.
Ïðè âûáîðå ïóíêòà "Îñòàâèòü êàê åñòü" íè÷åãî íå èçìåíèòñÿ è ïðè ñëå-

äóþùåì çàïóñêå ïðîãðàììû äàííûé äèàëîã ïîÿâèòüñÿ âíîâü (ïðè óñëîâèè
÷òî â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" â ñòðîêå ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êíîïêàìè
íàïðîòèâ ôðàçû "Àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû"
áóäåò ñòîÿòü ôëàæîê).

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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ÏÎ íà îñíîâå äàííûõ, ïîëó÷àåìûõ îò óñòðîéñòâ ñèñòåìû, ïîçâîëÿåò
îïåðàòèâíî ñîçäàâàòü íåñêîëüêî âèäîâ îò÷åòîâ ïî ó÷åòó ðàáî÷åãî âðåìåíè
è îò÷åòîâ î ñîáûòèÿõ. Îò÷åòû ïî ó÷åòó ðàáî÷åãî âðåìåíè è îò÷åòû î ñîáû-
òèÿõ ôîðìèðóþòñÿ â ïðåäåëàõ óñòàíîâëåííîãî ãðàôèêà äîñòóïà äëÿ êàæ-
äîãî ñîòðóäíèêà ïîäðàçäåëåíèÿ â ðàçäåëå "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ", ëèáî
ïðè âûêëþ÷åííûõ ãðàôèêàõ äîñòóïà â ðàçäåëå "Êîíôèãóðàòîð".

Äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷åòîâ â ñèñòåìå èñïîëüçóåòñÿ ðàçäåë "ÎÒ×ÅÒÛ". Îòêðûòü

åãî ìîæíî, ëèáî íàæàâ êëàâèøó  â ëåâîé ÷àñòè ðàáî÷åãî îêíà, ëèáî âûçâàâ
ðàçäåë "Îò÷åòû" ïóíêòà "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ. Ïðè ýòîì íà ìîíèòîðå
êîìïüþòåðà îòêðûâàåòñÿ îêíî ìîäóëÿ "Îò÷åòû".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êíîïêàìè.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 — âûáðàòü ïåðèîä (çàäàåò ïåðèîä, çà êîòîðûé âûâîäÿòñÿ äàííûå), 2 —
âðåìÿ ïðèõîäà - âðåìÿ óõîäà, 3 — îïîçäàíèÿ, îòñóòñòâèå è íàðóøåíèå ðåæèìà
ñîòðóäíèêîì, 4 — óõîä ðàíüøå âðåìåíè, 5 — âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ, 6 — ãðàôèê
ðàáî÷åãî âðåìåíè, 7 — ïå÷àòü äîêóìåíòà, 8 — ýêñïîðò äàííûõ â MS Excel, 9 —
íàñòðîèòü ðàçìåðû ñòîëáöîâ (ðàñïîëîæåíèå èíôîðìàöèè â îêíå), 10 — âûáîð-
êà ñîòðóäíèêîâ, 11 — ïðèìåíèòü èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ðàñ÷åòà, 12 — îòìå-
íèòü èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ðàñ÷åòà.

Êíîïêè 11 è 12 àêòèâèçèðóþòñÿ òîëüêî ïîñëå èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ
ðàñ÷åòà. Ïîñëå èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ðàñ÷åòà êíîïêè 7 è 8 íå àêòèâíû äî
êîìàíäû "ïðèìåíèòü (îòìåíèòü) èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ ðàñ÷åòà".

Ïîä ñòðîêîé ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êëàâèøàìè ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà,
ïîêàçûâàþùàÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ïðîèçâîäèòñÿ îò÷åò, è ïî êàêèì äàííûì
ïðèâåäåí îò÷åò.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû" ðàñïîëàãàåòñÿ ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ïðåäïðè-
ÿòèÿ. Â çàâèñèìîñòè îò íàæàòûõ ôóíêöèîíàëüíûõ êíîïîê èíôîðìàöèÿ â ñïèñ-
êå ñîòðóäíèêîâ ìåíÿåòñÿ.

Ïîä ñïèñêîì ñîòðóäíèêîâ ðàñïîëîæåíû êíîïêè:
- Ñîòðóäíèê
- Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ
- Æóðíàë ñîáûòèé
Íàæàòèå êíîïêè "Ñîòðóäíèê" ïðîèçâîäèò ïåðåêëþ÷åíèå â ðàçäåë "Ïåðñîíàë".
Íàæàòèå êíîïêè "Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ" ïîçâîëÿåò îòêðûòü îêíî "Ó÷åò

ðàáî÷åãî âðåìåíè" ñ äàííûìè è ãðàôèêàìè äëÿ âûäåëåííîãî ñîòðóäíèêà.
Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Æóðíàë ñîáûòèé" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Æóðíàë ñîáûòèé".
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4.1.4. Ïåðåäà÷à äàííûõ î ñîòðóäíèêå â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû

Çàíåñåííûé â áàçó äàííûõ ïðîïóñê åùå íå äàåò ïðàâ äîñòóïà íîâîìó
ñîòðóäíèêó â ïîìåùåíèÿ ïðåäïðèÿòèÿ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîòðóäíèê ïîëó÷èë
äîñòóï â ïîìåùåíèÿ, èíôîðìàöèþ î âûäàííîì åìó ïðîïóñêå è çàäàííûõ
ïðàâàõ äîñòóïà íåîáõîäèìî ïåðåäàòü â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû. Ïåðåäà÷ó äàí-
íûõ ìîæíî îñóùåñòâëÿòü äëÿ îäíîãî ñîòðóäíèêà è äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ
ïðåäïðèÿòèÿ.

Ïåðåäà÷à äàííûõ î ñîòðóäíèêàõ â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ
ïîìîùüþ ôóíêöèîíàëüíûõ êíîïîê ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" â îêíå ðàçäåëà
"Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" (ñì. ï. 4.1.2.2.).

4.1.4.1. Ïåðåäà÷à äàííûõ â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû îá îäíîì ñîòðóäíèêå

Äàííàÿ îïåðàöèÿ ïðîèçâîäèòñÿ, åñëè ðåãèñòðè-
ðóåòñÿ íîâûé ñîòðóäíèê èëè â áàçó äàííûõ âíåñåíû
èçìåíåíèÿ, ñâÿçàííûå ñ îäíèì ñîòðóäíèêîì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü äàííûå î íîâîì ñîòðóä-
íèêå, â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóä-
íèêè" îòìåòüòå ñîòðóäíèêà,
äàííûå î êîòîðîì âû õîòåëè

áû ïåðåäàòü, è íàæìèòå êíîïêó .

Ïðè ýòîì íà ìîíèòîðå ïîÿâèòñÿ îêíî "Ïðîòîêîë
ñîáûòèé", êîòîðîå ïðåäëîæèò îáíîâèòü èíôîðìàöèþ
î ñîòðóäíèêå âî âñåõ êîíòðîëëåðàõ. Íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü". Ïî îêîí÷à-
íèè ðàáîòû ñèñòåìà ñîîáùèò î âíåñåíèè èíôîðìàöèè î ñîòðóäíèêå â êîí-
òðîëëåðû ñèñòåìû.

4.1.4.2. Ïåðåäà÷à â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû äàííûõ îáî âñåõ ñîòðóäíèêàõ

Äàííàÿ îïåðàöèÿ ïðîèçâîäèòñÿ, åñëè ðåãèñòðèðóåòñÿ íåñêîëüêî íîâûõ ñîòðóä-
íèêîâ èëè â áàçó äàííûõ âíåñåíû èçìåíåíèÿ, ñâÿçàííûå ñ ãðóïïîé ñîòðóäíèêîâ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåäàòü äàííûå îáî âñåõ ñîòðóäíèêàõ â êîíòðîëëåðû ñèñ-

òåìû, â îêíå ïîäðàçäåëà "Ñîòðóäíèêè" íàæìèòå íà êíîïêó .

Ïðè ýòîì íà ìîíèòîðå ïîÿâèòñÿ îêíî "Ïðîòîêîë
ñîáûòèé", êîòîðîå ïðåäëîæèò îáíîâèòü èíôîðìàöèþ
î ñîòðóäíèêàõ âî âñåõ êîíòðîëëåðàõ. Íàæìèòå êíîï-
êó "Íà÷àòü". Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñèñòåìà ñîîáùèò
î âíåñåíèè èíôîðìàöèè î ñîòðóäíèêå â êîíòðîëëåðû
ñèñòåìû (ñì. ï.4.1.4.1.).
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6.1. Îò÷åòû î âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêîâ

Âñå ïðîõîäû ñîòðóäíèêîâ ÷åðåç ñèñòåìíûå óñòðîéñòâà (òóðíèêåòû íà ïðîõîä-
íûõ, çàìêè íà äâåðíûõ ïîìåùåíèÿõ) ôèêñèðóþòñÿ  ñèñòåìîé. Íà îñíîâå ïîëó÷à-
åìûõ îò óñòðîéñòâ äàííûõ ñîçäàþòñÿ îò÷åòû î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ.
Ïðîõîäû ÷åðåç êàêèå èìåííî óñòðîéñòâà ñèñòåìû ñ÷èòàþòñÿ ïðèõîäîì è óõîäîì
ñ ðàáîòû, îïðåäåëÿåòñÿ àäìèíèñòðàòîðîì ñèñòåìû â ðàçäåëå «Êîíôèãóðàòîð».

Îò÷åòû î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ ñîäåðæàò ñëåäóþùóþ èíôîðìàöèþ:
- âðåìÿ ïðèõîäà è óõîäà
- îïîçäàíèÿ, îòñóòñòâèå, íàðóøåíèå ðåæèìà
- óõîä ðàíüøå óñòàíîâëåííîãî âðåìåíè
- âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå
- ãðàôèê ðàáî÷åãî âðåìåíè
Ðàçäåë "Îò÷åòû" ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü îò÷åòû â òàáëè÷íîì âèäå, îò÷åòû ïî

ó÷åòó ðàáî÷åãî âðåìåíè îòäåëüíûõ ñîòðóäíèêîâ — â âèäå ãðàôèêîâ. Îò÷åòû
ìîæíî ñîçäàâàòü çà ðàçëè÷íûå ïðîìåæóòêè âðåìåíè.

6.1.1. Âûáîð âðåìåííîãî èíòåðâàëà, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî
ïîäãîòîâèòü îò÷åò

Äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷åòà íåîáõîäèìî âûáðàòü âðåìåííîé èíòåðâàë, çà êîòî-
ðûé áóäåò ñîçäàí îò÷åò. Äëÿ âûáîðà âðåìåííîãî èíòåðâàëà

íàæìèòå êíîïêó  â ñòðîêå ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êíîïêà-
ìè. Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ âûïàäàþùèé ñïèñîê.

Âîçìîæåí âûáîð ñëåäóþùèõ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ:
- â÷åðà (ïîêàçûâàåò îò÷åò çà â÷åðàøíèé äåíü)
- òåêóùàÿ íåäåëÿ (ïîêàçûâàåò îò÷åò çà òåêóùóþ íåäåëþ)
- òåêóùèé ìåñÿö (ïîêàçûâàåò îò÷åò çà òåêóùèé ìåñÿö)
- ïåðèîä (ïîçâîëÿåò âûáðàòü ïðîèçâîëüíûé ïåðèîä, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî

ñäåëàòü îò÷åò)
Äëÿ ïåðâûõ òðåõ èíòåðâàë óñòàíàâëèâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Äëÿ ïîñëåäíåãî

íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè âûáîð íà÷àëüíîé è êîíå÷íîé äàòû ïåðèîäà äëÿ ðàñ÷åòà

(íàñòðîéêó êàëåíäàðÿ ïîäðîáíåå ñìîòðè ï. 4.1.2.2.)
Íàçâàíèå îò÷åòà è ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé îí ïðåäñòàâëåí, âûñ-

âå÷èâàþòñÿ íàä òàáëèöåé ñ äàííûìè
Äëÿ îòìåíû âíåñåííûõ èçìåíåíèé â ïàðàìåòðû ðàñ÷åòà è âîçâðàùåíèÿ ê

ïðåæíèì ïàðàìåòðàì, íàæìèòå êíîïêó .
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Â àêòèâíîì ïîëå áóäåò ïðåäëîæåíî íàçâàíèå øàáëîíà (ïî óìîë÷àíèþ îíî
âûãëÿäèò êàê "Øàáëîí äîñòóïà + ÔÈÎ ñîòðóäíèêà"). Ïðåäëîæåííîå ñèñòåìîé
íàçâàíèå øàáëîíà ìîæíî èçìåíÿòü. Äëÿ ýòîãî íàâåäèòå êóðñîðîì ìûøè íà àêòèâ-
íîå ïîëå îêíà "Íîâûé øàáëîí äîñòóïà", ùåëêíèòå ïî àêòèâíîìó ïîëþ ìûøüþ è
ââåäèòå íîâîå íàçâàíèå øàáëîíà. Äëÿ óäîáñòâà ïðèìåíåíèÿ â íàçâàíèå øàáëîíà
ñëåäóåò âíîñèòü íàçâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ (íàïðèìåð, "Øàáëîí äîñòóïà ÑÊËÀÄ").
Íàæìèòå "ÎÊ". Øàáëîí áóäåò ñîõðàíåí (ïðè èçìåíåíèå äàííûõ äîñòóïà ñîòðóä-
íèêà, íà îñíîâå êîòîðîãî áûë ñîçäàí øàáëîí, äàííûå øàáëîíà íå èçìåíÿþòñÿ).

4.1.3.2. Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà ñ ïîìîùüþ øàáëîíà

Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà ñ ïîìîùüþ øàáëîíà ìîæíî îñóùåñòâëÿòü êàê äëÿ
îäíîãî ñîòðóäíèêà, òàê è äëÿ ãðóïïû. Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà â ïîäðàç-

äåëå "Ñîòðóäíèêè" íàæìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå

îêíî "Êîïèðîâàíèå øàáëîíà äîñòóïà".
Â ïîëå "Øàáëîíû äîïóñêà" â âû-

ïàäàþùåì ñïèñêå âûáåðèòå øàáëîí.
Äàëåå èç ñïèñêà âûáåðèòå ñîòðóäíèêîâ,
äëÿ êîòîðûõ áóäóò êîïèðîâàòüñÿ ïðàâà
äîñòóïà èç øàáëîíà. Äëÿ âûáîðà äîñ-
òàòî÷íî ùåëêíóòü ìûøüþ ïî ñòðîêå ñ
ôàìèëèåé ñîòðóäíèêà. Ïðè ýòîì ñòðîêà
ïîìåíÿåò öâåò íà áëåäíî-æåëòûé. Äëÿ
ñíÿòèÿ âûäåëåíèÿ ñî ñòðîêè ñ ôàìèëèåé
ñîòðóäíèêà ùåëêíèòå ìûøüþ ïî äàííîé
ñòðîêå åùå ðàç.

Ïîñëå òîãî, êàê âûáðàíû ñîòðóäíè-
êè, íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ". Ïðàâà äîñ-
òóïà èç øàáëîíà áóäóò ñêîïèðîâàíû
ñîòðóäíèêàì.

4.1.3.3. Óäàëåíèå øàáëîíîâ äîñòóïà

Â ñëó÷àå åñëè ïðàâà äîñòóïà äëÿ ñîòðóäíèêîâ êàêîãî-ëèáî ïîäðàçäåëåíèÿ
áûëè èçìåíåíû, òî â èñïîëüçîâàíèè øàáëîíà, ïðèìåíÿåìîãî äî ýòîãî, íåò
íåîáõîäèìîñòè. Òàêîé øàáëîí ìîæíî óäàëèòü èç ñïèñêà.

Äëÿ óäàëåíèÿ øàáëîíà â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" íàæìèòå êíîïêó .
Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå îêíî "Êîïèðîâàíèå øàáëîíà äîñòóïà". Â
ïîëå "Øàáëîíû äîñòóïà" â âûïàäàþùåì ñïèñêå âûáåðèòå øàáëîí è íàæìèòå
êíîïêó "Óäàëèòü øàáëîí". Øàáëîí áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà.

Óäàëåíèå øàáëîíîâ íà ïðàâà äîïóñêà ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûì ýòè ïðàâà áûëè
ñêîïèðîâàíû èç äàííîãî øàáëîíà, íå âëèÿåò.
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6.1.2. Âûáîð ëèö, âêëþ÷àåìûõ â îò÷åò

Âûáîð ñîòðóäíèêîâ, êîòîðûõ íåîáõîäèìî âêëþ÷èòü â îò÷åò, îñóùåñòâëÿ-
åòñÿ â îêíå "Âûáîð ñîòðóäíèêîâ". Äëÿ
âûçîâà äàííîãî îêíà íàæìèòå êíîïêó .

Âûáîð ñîòðóäíèêîâ ìîæíî îñóùåñòâëÿòü
ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà, ðàñïîëî-
æåííîãî â âåðõíåé ÷àñòè îêíà. Â ñïèñêå
ìîæíî âûáðàòü ëèáî âñåõ ñîòðóäíèêîâ, ëèáî
ñîòðóäíèêîâ îïðåäåëåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ.

Äëÿ âûáîðà ñîòðóäíèêîâ èç ñïèñêà
âðó÷íóþ, ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ñòðîêàì ñ ñîòðóäíèêàìè. Ñòðîêè áóäóò âûäå-
ëåíû è ïîìåíÿþò öâåò ôîíà íà áëåäíî-æåëòûé.

Äëÿ âûäåëåíèÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ â âûáðàííîì ñïèñêå è ñíÿòèÿ âûäåëåíèÿ
ñî âñåõ  ñîòðóäíèêîâ èñïîëüçóþòñÿ êíîïêè  è .

Ïîä òàáëèöåé óêàçàíî, ñêîëüêî ñîòðóäíèêîâ âûáðàíî äëÿ îò÷åòà.
Ïî îêîí÷àíèè âûáîðêè íàæìèòå «ÎÊ». Ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ áóäåò âûâå-

äåí íà ýêðàí.

6.1.3. Âûáîð òèïà îò÷åòà

 Ïîñëå âûáîðà âðåìåííîãî èíòåðâàëà è ñîòðóäíèêîâ, âêëþ÷àåìûõ â îò÷åò,
âûáåðèòå òèï îò÷åòà. Âûáîð òèïà îò÷åòà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ôóíê-
öèîíàëüíûõ êíîïîê ââåðõó îêíà è êíîïêè "Ðàáî÷åå âðåìÿ" ïîä ñïèñêîì
ñîòðóäíèêîâ.

6.1.3.1. Âðåìÿ ïðèõîäà è óõîäà ñîòðóäíèêîâ çà ïåðèîä

Îò÷åò î âðåìåíè ïðèõîäà è óõîäà ñîòðóäíèêîâ íà ðàáî÷åå ìåñòî ïîçâîëÿ-
åò ïðîêîíòðîëèðîâàòü, êîãäà  ñîòðóäíèêè ïðèõîäèëè è óõîäèëè ñ ðàáîòû.

Äëÿ âûçîâà îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû".
Âûáåðèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü îò÷åò. Íà-
æìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îò÷åò î âðåìåíè ïðèõîäà è óõîäà

ñîòðóäíèêîâ.

Â ÿ÷åéêàõ ïåðâàÿ öèôðà óêàçûâàåò âðåìÿ ïðèõîäà ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó,
âòîðàÿ — âðåìÿ óõîäà. Åñëè âìåñòî ïåðâîé öèôðû ñòîèò áóêâà "Í", òî ïðîõîä
äàííîãî ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó íå áûë çàôèêñèðîâàí àïïàðàòóðîé. Åñëè âìåñòî
âòîðîé öèôðû ñòîèò áóêâà "Í", òî óõîä äàííîãî ñîòðóäíèêà ñ ðàáîòû íå áûë
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âêëþ÷åíèÿ/âûêëþ÷åíèÿ ðåæèìà èìååò ïîëüçîâàòåëü ñ ïðàâàìè äîñòóïà ê ðàç-
äåëó "Êîíôèãóðàòîð".

Îäíîêðàòíóþ îòìåíó áëîêèðîâêè äâîéíîãî âõîäà è âûõîäà òàêæå ìîæåò
îñóùåñòâëÿòüñÿ îïåðàòîðîì èç îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Äëÿ
ýòîãî ïåðåéäèòå â âåðõíåé ÷àñòè îêíà íà çàêëàäêó "Ñîòðóäíèêè", à â íèæ-
íåé ÷àñòè íà çàêëàäêó "Äîñòóï". Â ñïèñêå ñîòðóäíèêîâ âûáåðèòå ñîòðóäíè-
êà, äëÿ êîòîðîãî íåîáõîäèìî îòìåíèòü áëîêèðîâêó, à â ñïèñêå ïîìåùåíèé
ïîìåùåíèå, ÷åðåç êîòîðîå äàííûé ñîòðóäíèê äîëæåí ïðîéòè. Â çàâèñèìîñ-
òè îò òîãî â êàêîì íàïðàâëåíèè áóäåò ñîâåðøàòüñÿ ïðîõîä, íàæìèòå êíîïêó
"Îòìåíèòü áë. äâ. âõîäà" èëè "Îòìåíèòü áë. äâ. âûõîäà". Äàííûå êíîïêè
àêòèâíû òîëüêî ïðè ïåðåõîäå íà ñòðîêè ñ íàçâàíèÿìè ïîìåùåíèé, îõðàíÿå-
ìûõ òóðíèêåòàìè. Ïîñëå òîãî êàê ïðîõîä áóäåò ñîâåðøåí, áëîêèðîâêà äâîé-
íîãî ïðîõîäà áóäåò îïÿòü âêëþ÷åíà.

4.1.3. Ðàáîòà ñ øàáëîíàìè ãðàôèêîâ äîñòóïà

Äëÿ ñîòðóäíèêîâ îäíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ äîâîëüíî ÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ îäè-
íàêîâûå ïðàâà äîñòóïà è ãðàôèêè äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ. Äëÿ óäîáñòâà êîïè-
ðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà ñîòðóäíèêîâ â ïðîãðàììå ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü
ñîçäàíèÿ øàáëîíîâ.

Ñïèñîê øàáëîíîâ ôîðìèðóåòñÿ ñ ïîìîùüþ ôóíêöèîíàëüíûõ êíîïîê â ïîä-
ðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" (ñì. ï. 4.1.2.2.).

4.1.3.1. Ñîçäàíèå øàáëîíà ïðàâ äîñòóïà

Ñîçäàíèå øàáëîíîâ ïðàâ äîñòóïà îñóùåñòâëÿåòñÿ íà îñíîâå ïðàâ äîñòóïà
îïðåäåëåííîãî ñîòðóäíèêà. Äëÿ ñîçäàíèÿ øàáëîíà ïðåäâàðèòåëüíî çàäàéòå
ñîòðóäíèêó, îòíîñèòåëüíî êîòîðîãî áóäåò ñîçäàí øàáëîí, ïðàâà äîñòóïà â
ïîìåùåíèÿ (ñì. ï. 4.1.2.3.).

Ïîñëå òîãî, êàê ïðàâà äîñòóïà ñî-
òðóäíèêà îïðåäåëåíû, â ñïèñêå ñîòðóä-
íèêîâ â ïîäðàçäåëå "Ñîòðóäíèêè" îò-
ìåòüòå ñòðîêó ñ åãî ôàìèëèåé è íà-

æìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì íà ýê-
ðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå îêíî "Íîâûé
øàáëîí äîñòóïà".

Â îòêðûâøåìñÿ îêíå áóäåò óêàçà-
íà ôàìèëèÿ ñîòðóäíèêà, íà îñíîâå
ïðàâ äîñòóïà êîòîðîãî áóäåò ñîçäàí
øàáëîí, è ñïèñîê ïîìåùåíèé (ñ óêà-
çàíèåì ïðàâ äîñòóïà â íèõ äàííîãî ñîòðóäíèêà è êîäà ãðàôèêà äîñòóïà â
äàííîå ïîìåùåíèå).
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çàôèêñèðîâàí àïïàðàòóðîé. Åñëè â ÿ÷åéêå ñòîèò çàïèñü "íåò ñîáûòèé", òî
ñîáûòèÿ ïî  ñîòðóäíèêó â òå÷åíèå äíÿ íå áûëè çàôèêñèðîâàíû àïïàðàòóðîé.

6.1.3.2. Îïîçäàíèÿ, íàðóøåíèå ðåæèìà, îòñóòñòâèå ñîòðóäíèêîâ çà
ïåðèîä

Îò÷åò îá îïîçäàíèÿõ, íàðóøåíèÿõ ðåæèìà è îòñóòñòâèè — îäèí èç íàèáî-
ëåå ÷àñòî èñïîëüçóþùèõñÿ îò÷åòîâ. Îí ïîçâîëÿåò îïåðàòèâíî â òå÷åíèå äíÿ
ïðåäîñòàâëÿòü ðóêîâîäñòâó èíôîðìàöèþ î íàðóøèòåëÿõ òðóäîâîé äèñöèïëèíû
— îïîçäàâøèõ èëè âîîáùå  íå ïðèøåäøèõ íà ðàáîòó íà ìîìåíò ôîðìèðîâà-
íèÿ îò÷åòà. Êðîìå òîãî, â îò÷åòå  ôèêñèðóþòñÿ ñîòðóäíèêè, èìåâøèå çà ýòîò
ïåðèîä íàðóøåíèÿ ðåæèìà (äâà âõîäà èëè äâà âûõîäà ïîäðÿä).

Îò÷åò îá îïîçäàíèÿõ ôîðìèðóåòñÿ îòäåëüíî îò îò÷åòà î  ïðåæäåâðåìåí-
íûõ  óõîäàõ, ÷òîáû áûëà âîçìîæíîñòü îïåðàòèâíî âûÿâèòü îïîçäàíèÿ, íå
äîæèäàÿñü îêîí÷àíèÿ ðàáî÷åãî äíÿ.

Äëÿ âûçîâà îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû".
Âûáåðèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü îò÷åò. Íà-
æìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îò÷åò îá îïîçäàíèÿõ, íàðóøåíèÿõ
ðàáî÷åãî ðåæèìà è îòñóòñòâèè ñîòðóäíèêîâ.

Ïóñòàÿ ÿ÷åéêà íàïðîòèâ ñîòðóäíèêà îçíà÷àåò îòñóòñòâèå íàðóøåíèé.
Âðåìÿ â ÿ÷åéêå ïîêàçûâàåò, íà ñêîëüêî ìèíóò èëè ÷àñîâ ñîòðóäíèê  îïîç-
äàë îòíîñèòåëüíî ñâîåãî ðàáî÷åãî ãðàôèêà. Çàïèñü "íåò âõîäà" îçíà÷àåò,
÷òî âõîä ñîòðóäíèêà íà ïðåäïðèÿòèå íå áûë çàôèêñèðîâàí àïïàðàòóðîé.
Åñëè â ÿ÷åéêå ñòîèò çàïèñü "íåò ñîáûòèé", òî ñîáûòèÿ ïî äàííîìó ñîòðóä-
íèêó â òå÷åíèå äíÿ íå áûëè çàôèêñèðîâàíû àïïàðàòóðîé.

6.1.3.3. Óõîäû ñ ðàáîòû ðàíüøå óñòàíîâëåííîãî âðåìåíè çà ïåðèîä

Îò÷åò ïîçâîëÿåò âûÿâèòü ñîòðóäíèêîâ, óøåäøèõ ñ ðàáîòû ðàíüøå âðåìåíè.
Äëÿ âûçîâà îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû".
Âûáåðèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü îò÷åò.
Íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îò÷åò îá óõîäàõ ñîòðóäíèêîâ ñ
ðàáîòû ðàíüøå óñòàíîâëåííîãî âðåìåíè.

Ïóñòàÿ ÿ÷åéêà íàïðîòèâ ñîòðóäíèêà ïîêàçûâàåò, ÷òî äàííûé ñîòðóäíèê íå
óõîäèë ñ ðàáîòû ðàíüøå ïîëîæåííîãî âðåìåíè. Âðåìÿ â ÿ÷åéêå ïîêàçûâàåò,
íà ñêîëüêî ðàíüøå îêîí÷àíèÿ ðàáî÷åãî äíÿ ñîòðóäíèê óøåë ñ ðàáîòû. Åñëè â
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- êíîïêà "ÎÊ" çàïóñêàåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà äëÿ äàííîãî
ñîòðóäíèêà. Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "ÎÊ" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Êîïèðîâà-
íèå ïðàâ äîñòóïà" äëÿ ñëåäóþùåãî ñîòðóäíèêà (ïðè óñëîâèè, ÷òî áûëî
âûáðàíî íåñêîëüêî óñòðîéñòâ).

- êíîïêà "Ïðîïóñòèòü" îòìåíÿåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà äëÿ
äàííîãî ñîòðóäíèêà. Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ îêíî "Êîïèðîâàíèå ïðàâ
äîñòóïà" äëÿ ñëåäóþùåãî ñîòðóäíèêà (ïðè óñëîâèè, ÷òî áûëî âûáðàíî
íåñêîëüêî ñîòðóäíèêîâ).

- êíîïêà "Îòìåíà" îòìåíÿåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ.
Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà íàæìèòå êíîïêó "Äëÿ âñåõ" èëè "ÎÊ".

Ïðàâà äîñòóïà áóäóò ïåðåíåñåíû äëÿ âûáðàííûõ ñîòðóäíèêîâ.
Åñëè äëÿ ñîòðóäíèêà íåîáõîäèìî çàäàòü îïðåäåëåííûå ãðàôèêè äîñòóïà â

ïîìåùåíèå, òî ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé "Ãðàôèêè äîñòóïà" íà çàêëàä-
êå "Äîñòóï". Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå ñîòðóäíèêà, äëÿ êîòîðîãî íåîáõîäèìî çàäàòü
ãðàôèê äîñòóïà â ïîìåùåíèå, èç ñïèñêà íà çàêëàäêå "Äîñòóï" âûáåðèòå ïîìåùå-
íèå è íàæìèòå êíîïêó "Ãðàôèêè äîñòóïà". Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ íîâîå

îêíî "Âûáîð ãðàôèêà äîñòóïà". Â äàííîì îêíå äëÿ
ñîòðóäíèêà çàäàåòñÿ îäèí èç âîñüìè ãðàôèêîâ
äîñòóïà â äàííîå ïîìåùåíèå, ëèáî ñâîáîäíûé ïðî-
õîä. Äëÿ îïðåäåëåíèÿ äîñòóïà ïîñòàâüòå íàïðî-
òèâ íóæíîãî ãðàôèêà ôëàæîê è íàæìèòå êíîïêó
"ÎÊ". Ñîòðóäíèêó áóäåò îïðåäåëåí ãðàôèê äîñòó-
ïà â âûáðàííîå ïîìåùåíèå. Äëÿ çàäàíèÿ ãðàôè-
êîâ äîñòóïà ñîòðóäíèêà â äðóãèå ïîìåùåíèÿ ïðî-
âåäèòå ñ íèìè àíàëîãè÷íûå îïåðàöèè.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà è ãðàôèêîâ
äîñòóïà òàêæå ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ øàáëî-
íàìè ãðàôèêîâ äîñòóïà (ñì. ï. 4.1.3.).

4.1.2.4. Áëîêèðîâêà äâîéíîãî âõîäà è âûõîäà

Â ïðîãðàììå ðåàëèçîâàíà îïöèÿ "Çàùèòà îò ïåðåäà÷è êàðò". Ýòà îïöèÿ
ïîçâîëÿåò áëîêèðîâàòü ïðîõîäû ïî îäíîé êàðòå äîñòóïà ãðóïïû ëþäåé, à
òàêæå âûÿâëÿòü ñëó÷àè ïîïûòêè äâîéíîãî âõîäà è äâîéíîãî âûõîäà. Òàêèå
ïîïûòêè ïðîõîäà ôèêñèðóþòñÿ è ïðåäîòâðàùàþòñÿ òîëüêî â ïîìåùåíèÿõ,
ãäå óñòàíàâëèâàþòñÿ òóðíèêåòû. Òàêæå áëîêèðîâêà âõîäà èëè âûõîäà áóäåò
îñóùåñòâëÿòüñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ñîòðóäíèê áóäåò ïûòàòüñÿ ïðîéòè íà
ïðåäïðèÿòèå â òî âðåìÿ, êîãäà åãî äîñòóï íà ïðåäïðèÿòèå íå ïðåäóñìîòðåí
ãðàôèêàìè äîñòóïà (ïðè çàïðåòå ïî ãðàôèêó äîñòóïà âûäàåòñÿ ñîîáùåíèå
îòëè÷íîå îò ïîïûòêè äâîéíîãî ïðîõîäà).

Âêëþ÷åíèå/âûêëþ÷åíèå ðåæèìà "Áëîêèðîâêà äâîéíîãî âõîäà è âûõîäà"
îñóùåñòâëÿåòñÿ â ðàçäåëå ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ "Êîíôèãóðàòîð". Ïðàâî
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ÿ÷åéêå ñòîèò íàäïèñü "íåò âûõîäà", òî âûõîä äàííîãî ñîòðóäíèêà ñ ïðåäïðèÿ-
òèÿ íå áûë çàôèêñèðîâàí àïïàðàòóðîé. Åñëè â ÿ÷åéêå ñòîèò çàïèñü "íåò
ñîáûòèé", òî ñîáûòèÿ ïî äàííîìó ñîòðóäíèêó â òå÷åíèå äíÿ íå áûëè çàôèêñè-
ðîâàíû àïïàðàòóðîé.

6.1.3.4. Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêîâ íà ðàáî÷åì ìåñòå çà ïåðèîä

Îò÷åò ïîêàçûâàåò ôàêòè÷åñêîå âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêà íà ðàáî÷åì
ìåñòå, ïðè ýòîì âñå óõîäû ñ ðàáîòû â òå÷åíèå äíÿ âû÷èòàþòñÿ èç âðåìåíè
ïðèñóòñòâèÿ. Ïðîõîäû ÷åðåç êàêèå èìåííî óñòðîéñòâà ñèñòåìû ñ÷èòàþòñÿ
ïðèõîäîì è óõîäîì íà ðàáî÷åå ìåñòî — îïðåäåëÿåòñÿ àäìèíèñòðàòîðîì ñèñ-
òåìû â ðàçäåëå "Êîíôèãóðàòîð" ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Ðåãèñòðàöèÿ ïðîõîäîâ"
äëÿ êàæäîãî òèïà ïîìåùåíèÿ.

Äëÿ âûçîâà îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû".
Âûáåðèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü îò÷åò. Íà-
æìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îò÷åò î âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóä-
íèêîâ íà ðàáî÷åì ìåñòå.

Âðåìÿ â ÿ÷åéêå óêàçûâàåò, ñêîëüêî ÷àñîâ è ìèíóò ñîòðóäíèê ôàêòè÷åñêè
íàõîäèëñÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå â òå÷åíèå ðàáî÷åãî äíÿ. Â ãðàôå "Èòîãî" óêàçû-
âàåòñÿ ñóììàðíîå âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ çà âûáðàííûé ïåðèîä.

Åñëè â ÿ÷åéêå âìåñòî âðåìåíè ñòîÿò çíàêè âîïðîñà «???», òî èíôîðìàöèÿ
ïî äàííîìó ñîòðóäíèêó â äàííûé äåíü ÿâëÿåòñÿ íåäîñòîâåðíîé, ò.å. êîëè÷åñòâî
âõîäîâ è âûõîäîâ, ñîâåðøåííûõ èì â òå÷åíèè ðàáî÷åãî äíÿ, íå ñîâïàäàåò.
Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ îïðåäåëÿåòñÿ ïî êîððåêòíî çàðåãèñòðèðîâàííûì ïðîõîäàì,
ïðåäñòàâëåííûì â îêíå «Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè» (ñì. ï. 6.1.3.5.).

6.1.3.5. Ãðàôèê ðàáî÷åãî âðåìåíè çà ïåðèîä

Îò÷åò ïîêàçûâàåò ãðàôèê ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ çà âûáðàííûé ïåðèîä.
Äëÿ âûçîâà îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó  â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Îò÷åòû".
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Â ïðîãðàììå èìååòñÿ âîçìîæíîñòü êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà ñ çàïèñåé
äðóãèõ ñîòðóäíèêîâ. Äëÿ ýòîãî îòêðîéòå îêíî ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ"
è â âåðõíåé ÷àñòè îêíà îòêðîéòå ïîäðàçäåë "Ñîòðóäíèêè". Â ñïèñêå âûáåðèòå
ñîòðóäíèêà, ïðàâà äîñòóïà êîòîðîãî âû õîòåëè áû ñêîïèðîâàòü íà íîâîãî
ñîòðóäíèêà. Îòêðîéòå â íèæíåé ÷àñòè îêíà çàêëàäêó "Äîñòóï" è íàæìèòå
êíîïêó "Êîïèðîâàòü". Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ îêíî "Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà".

Âûáåðèòå â ñïèñêå òåõ ñîòðóäíèêîâ, êîòî-
ðûì âû õîòèòå ïðåäîñòàâèòü ïðàâà äîñòóïà äàí-
íîãî ñîòðóäíèêà. Âûáðàííûå ñîòðóäíèêè áó-
äóò âûäåëåíû áëåäíî-æåëòûì öâåòîì. Îäíî-
âðåìåííî ñ ïðàâàìè äîñòóïà ìîæíî ñêîïèðî-
âàòü ãðàôèêè äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ. Äëÿ ýòîãî
ïîñòàâüòå ôëàæîê â ïîëå "Êîïèðîâàòü ãðàôè-
êè äîñòóïà". Ïðè êîïèðîâàíèè ïðàâ äîñòóïà
äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé
"Îòìåòèòü âñåõ". Äëÿ ñíÿòèÿ âûäåëåíèÿ ñî ñòðîêè ñ ñîòðóäíèêîì ïîâòîðíî
ùåëêíèòå ïî íåé ìûøüþ èëè íàæìèòå êíîïêó "Èñêëþ÷èòü âñåõ". Âî âòîðîì
ñëó÷àå âûäåëåíèÿ áóäóò ñíÿòû ñî âñåõ âûäåëåííûõ ñîòðóäíèêîâ.

Ïî ìåðå ïðîâåäåíèÿ âûáîðà â íèæíåé ÷àñòè îêíà áóäåò îòîáðàæåíî êîëè-
÷åñòâî âûáðàííûõ ñîòðóäíèêîâ.

Ïðè êîïèðîâàíèè ïðàâ äîñòóïà èõ ìîæíî ñêîïèðîâàòü äëÿ âñåõ ñîòðóäíè-
êîâ. Äëÿ ýòîãî ïîñòàâüòå ôëàæîê â ïîëå "Ïîêàçûâàòü âñåõ (âêë. ñîòðóäíèêîâ
áåç ïðîïóñêîâ)".

Íàæìèòå "ÎÊ". Ïðè ýòîì ñîäåðæèìîå îêíà
"Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà" èçìåíèòñÿ.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Êîïèðîâàíèå ïðàâ
äîñòóïà" áóäåò óêàçàíà ôàìèëèÿ ñîòðóäíèêà,
êîòîðîìó áóäóò ñêîïèðîâàíû ïðàâà äîñòóïà.
Â öåíòðàëüíîé ÷àñòè îêíà â ïîëå "Âàøè äåé-
ñòâèÿ" áóäóò ïðåäëîæåíû äåéñòâèÿ, êîòîðûå
íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè ñ ïðàâàìè äîñòóïà ñî-
òðóäíèêà. Â äàííîì ïîëå íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü ôëàæîê íàïðîòèâ ñòðîêè
"Äîïîëíèòü ïðàâà ñîòðóäíèêà" èëè "Çàìåíèòü ïðàâà ñîòðóäíèêà". Â ïåðâîì
ñëó÷àå ïðàâà äîñòóïà ñîòðóäíèêà áóäóò äîïîëíåíû, âî âòîðîì ñëó÷àå — çàìå-
íåíû íîâûìè ïðàâàìè äîñòóïà.

Âíèçó îêíà ðàñïîëàãàþòñÿ êíîïêè, ïîçâîëÿþùèå óïðàâëÿòü ïðîöåññîì
êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà ñîòðóäíèêó: "Ïðîïóñòèòü", "Äëÿ âñåõ", "ÎÊ" è
"Îòìåíà". Êíîïêè "Äëÿ âñåõ" è " ÎÊ" ñòàíîâÿòñÿ àêòèâíûìè òîëüêî ïîñëå
âûáîðà äåéñòâèé ñ ïðàâàìè äîñòóïà â ïîëå "Âàøè äåéñòâèÿ". Êíîïêè âûïîë-
íÿþò ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

- êíîïêà "Äëÿ âñåõ" çàïóñêàåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ äëÿ âñåõ âûáðàííûõ
ñîòðóäíèêîâ.
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Âûáåðèòå ïðîìåæóòîê âðåìåíè, çà êîòîðûé íåîáõîäèìî ïîëó÷èòü îò÷åò.
Íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îò÷åò î ãðàôèêå ðàáî÷åãî âðåìåíè
ñîòðóäíèêîâ çà ïåðèîä.

Â ÿ÷åéêàõ ïåðâàÿ öèôðà óêàçûâàåò íà÷àëî ðàáî÷åãî äíÿ ñîòðóäíèêà, âòî-
ðàÿ — âðåìÿ îêîí÷àíèÿ ðàáî÷åãî äíÿ ñîòðóäíèêà. Íàäïèñü â ÿ÷åéêå "ñâ.ãð."
ïîêàçûâàåò, ÷òî ó ñîòðóäíèêà ñâîáîäíûé ãðàôèê ïðèõîäà è óõîäà ñ ðàáîòû.
Åñëè íàïðîòèâ ñîòðóäíèêà ïóñòàÿ ÿ÷åéêà, òî â äàííûé äåíü ñîòðóäíèê íå
äîëæåí áûë ðàáîòàòü.

6.1.3.6. Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ îäíîãî ñîòðóäíèêà çà ïåðèîä

Áîëåå ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêà ìîæíî ïðî-
ñìîòðåòü, íàæàâ êíîïêó "Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ", ðàñïîëîæåííóþ ïîä ñïèñêîì
ñîòðóäíèêîâ. Íà ýêðàíå îòêðîåòñÿ îêíî "Ó÷åò âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ".

Îêíî "Ó÷åò âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ" ïîçâîëÿåò ïðîñìîòðåòü âñþ èíôîðìà-
öèþ, ñâÿçàííóþ ñ ðàáî÷èì âðåìåíåì ñîòðóäíèêà è åãî ïåðåìåùåíèÿìè ïî
ïðåäïðèÿòèþ â òå÷åíèå çàäàííîãî ïåðèîäà âðåìåíè.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíû ÔÈÎ ñîòðóäíèêà è ïåðèîä, çà êîòî-
ðûé ïðåäñòàâëåí îò÷åò.

Â ëåâîé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàþòñÿ òàáëèöû ñ äàííûìè.
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4.1.2.3. Çàäàíèå ïðàâ äîñòóïà

Ïðè âûäà÷å ñîòðóäíèêó êàðòû äîñòóïà îí åùå íå èìååò äîñòóïà íè â îäíî
èç ïîìåùåíèé ïðåäïðèÿòèÿ. Çàäàíèå ñîòðóäíèêó ïðàâ äîñòóïà îñóùåñòâëÿåò-
ñÿ â çàêëàäêå "Äîñòóï" â ó÷åòíûõ çàïèñÿõ ñîòðóäíèêîâ.

Ñïèñîê ïîìåùåíèé, â êîòîðûå äîñòóï ñîòðóäíèêó ðàçðåøåí, îïðåäåëÿåòñÿ
ïðîèçâîäñòâåííîé íåîáõîäèìîñòüþ.

Ïðè îôîðìëåíèè íîâîãî ïðîïóñêà çàêëàäêà "Äîñòóï" èçíà÷àëüíî ïóñòà.
Äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ñïèñêà ïîìåùåíèé, â êîòîðûå íîâûé ñîòðóäíèê èìååò
ïðàâà äîñòóïà, íàæìèòå êíîïêó "Ïðåäîñòàâèòü". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî
"Ñïèñîê äîñòóïíûõ ïîìåùåíèé".

Ïîñòàâüòå íàïðîòèâ ïîìåùåíèé, â êîòîðûå
ðàçðåøåí äîñòóï ñîòðóäíèêà, ôëàæîê. Íàæìè-
òå «ÎÊ».

Îêíî òàêæå ñîäåðæèò êíîïêè "Âûäåëèòü
âñå" è "Îòìåíèòü âñå". Êíîïêà "Âûäåëèòü âñå"
ïîçâîëÿåò â ñïèñêå äîñòóïíûõ ïîìåùåíèé îò-
ìåòèòü âñå ïîìåùåíèÿ è ñäåëàòü èõ äîñòóïíûìè äëÿ äàííîãî ñîòðóäíèêà. Êíîïêà
"Îòìåíèòü âñå" ïîçâîëÿåò ñäåëàòü äëÿ ñîòðóäíèêà âñå ïîìåùåíèÿ íåäîñòóï-
íûìè.

Ýòè îïåðàöèè ïîçâîëÿþò óñòàíîâèòü ñîòðóäíèêó êàòåãîðèþ äîñòóïà "Çàï-
ðåùåí" èëè "Ðàçðåøåí".

Åñëè ñîòðóäíèê èìååò ïðàâî ïîñòàíîâêè ïîìåùåíèÿ íà îõðàíó (äëÿ çàìêî-
âûõ ïîìåùåíèé), òî íåîáõîäèìî äîïîëíèòåëüíî âîñïîëüçîâàòüñÿ íà çàêëàäêå
"Äîñòóï" êíîïêîé "Èçìåíèòü".

Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå "Êàòåãîðèè äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ" íåîáõîäèìî âûá-
ðàòü êàòåãîðèþ "Îõðàíà" è ñîãëàñèòüñÿ ñ âûáîðîì. Êàòåãîðèÿ "Îõðàíà"

ïîäðàçóìåâàåò, ÷òî äîñòóï ñîòðóäíèêó â äàííîå
ïîìåùåíèå ðàçðåøåí, è ñîòðóäíèê èìååò ïðàâî
ñòàâèòü/ñíèìàòü äàííîå ïîìåùåíèå ñ îõðàíû.
Ïîñòàâèâ ôëàæîê â ïîëå "Äëÿ âñåõ ïîìåùåíèé",
ìîæíî ïðåäîñòàâèòü ñîòðóäíèêó îäèíàêîâóþ
êàòåãîðèþ äîñòóïà âî âñå ïîìåùåíèÿ.

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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Âåðõíÿÿ òàáëèöà ñîäåðæèò îáùèå äàííûå ïî äíÿì, ñ óêàçàíèåì âðåìåíè
ïðèõîäà, óõîäà, ïðèñóòñòâèÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå è îáùåãî âðåìÿ íàõîæäåíèÿ
ñîòðóäíèêà íà ïðåäïðèÿòèè.

Ïîä òàáëèöåé ðàñïîëàãàþòñÿ ôóíêöèîíàëüíûå êíîïêè äëÿ ðó÷íîé êîððåê-
òèðîâêè âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ:

1 2 3
1 — âûáîðêà ñîáûòèé òîëüêî òåõ óñòðîéñòâ, êîòîðûå íàçíà÷åíû ðåãèñòðèðó-

þùèìè, 2 — çàïðåòèòü ó÷àñòèå â ðàñ÷åòå, 3 — ïåðåñ÷èòàòü âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ.
Â íèæíåé òàáëèöå çàôèêñèðîâàíû äàííûå î ïåðåìåùåíèÿõ ñîòðóäíèêà

âíóòðè ïðåäïðèÿòèÿ â òå÷åíèå äíÿ, îòìå÷åííîãî â âåðõíåé òàáëèöå. Òàáëèöà
ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ î äàòå, âðåìåíè è âèäå ñîáûòèÿ, à òàêæå íàçâàíèå
ïîìåùåíèÿ, ÷åðåç êîòîðîå áûë ñîâåðøåí ïðîõîä, è èíôîðìàöèþ îá ó÷àñòèè
ñîáûòèÿ â ðàñ÷åòå ðàáî÷åãî âðåìåíè.

Äëÿ êîððåêòèðîâêè âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ ïîñòàâüòå íàïðîòèâ íàäïèñè «Òîëüêî
ðåãèñòðèðóåìûå ïðîõîäû» ôëàæîê, óñòàíîâèòå êóðñîð íà òî ñîáûòèå, êîòîðîå

íåîáõîäèìî èñêëþ÷èòü èç ðàñ÷åòà, è íàæìèòå êíîïêó . Â êðàéíåé ïðàâîé

êîëîíêå «Ó÷àñòâóåò» èçìåíèòñÿ íà «Íå ó÷àñòâóåò». Íàæìèòå êíîïêó . Âðå-

ìåíè ïðèñóòñòâèÿ áóäåò ïåðåñ÷èòàíî. Äëÿ âêëþ÷åíèÿ ñîáûòèÿ â ðàñ÷åò îñóùå-
ñòâëÿþòñÿ àíàëîãè÷íûå äåéñòâèÿ.

Ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî äåéñòâèÿ ïî ïåðåðàñ÷åòó ðàáî÷åãî âðåìåíè ìîãóò ïðî-
èçâîäèòüñÿ òîëüêî ïðè íåêîððåêòíûõ ñîáûòèÿõ, êîòîðûå íå ïîçâîëÿþò ïåðå-
ñ÷èòàòü âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ (äâîéíûå âõîäû èëè âûõîäû, ïåðâûé âûõîä èëè
ïîñëåäíèé âõîä ïðè èñïîëüçîâàíèè çàìêîâûõ êîíòðîëëåðîâ â êà÷åñòâå ðåãèñ-
òðèðóþùèõ óñòðîéñòâ è ò.ä.). Ïðè ýòîì åñëè èç ðàñ÷åòà áóäóò èñêëþ÷åíû,
íàïðèìåð, ïåðâûé âõîä (äâîéíîé) èëè ïîñëåäíèé âûõîä (äâîéíîé), îïîçäàíèÿ
è ðàííèé óõîä áóäóò ñ÷èòàòüñÿ è ïî îòêëþ÷åííûì ñîáûòèÿì.

Â ïðàâîé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ îêíî ñ çàêëàäêàìè. Ïî óìîë÷àíèþ íà
ýêðàíå âûñâå÷èâàåòñÿ ãðàôèê (çàêëàäêà "Ïðèñóòñòâèå"). Äàííûé ãðàôèê ìîæíî
ïðîñìîòðåòü â óâåëè÷åííîì ìàñøòàáå. Äëÿ ýòîãî ñ ïîìîùüþ ìûøè âûäåëèòå
ôðàãìåíò ãðàôèêà: ùåëêíèòå ëåâîé êëàâèøåé ìûøè â ëåâûé âåðõíèé êðàé
íóæíîãî ôðàãìåíòà; óäåðæèâàÿ êíîïêó ìûøè, âûäåëèòå ôðàãìåíò, ïåðåìåùàÿ
êóðñîð ïî äèàãîíàëè. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ óâåëè÷åííûé ôðàãìåíò ãðàôèêà "Ïðè-
ñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêà íà ðàáî÷åì ìåñòå". Äëÿ âîçâðàòà ê èñõîäíîìó ãðàôèêó
ùåëêíèòå ëåâîé êëàâèøåé ìûøè â ïðàâîì  íèæíåì óãëó âûáðàííîãî ôðàã-
ìåíòà. Óäåðæèâàÿ êíîïêó ìûøè, ïåðåìåñòèòå êóðñîð ïî äèàãîíàëè â íàïðàâ-
ëåíèè, îáðàòíîì íàïðàâëåíèþ ïðè âûäåëåíèè ôðàãìåíòà.

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè î ñîáûòèè (äàòà, âðåìÿ,  âèä ñîáûòèÿ),
ïðåäñòàâëåííîì íà ãðàôèêå, ùåëêíèòå ïî íåìó ìûøüþ. Â òàáëèöàõ áóäåò
âûäåëåíà èíôîðìàöèÿ, ñîîòâåòñòâóþùàÿ äàííîìó ñîáûòèþ.
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Â âåðõíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Ñîòðóäíèêè" ðàñïîëîæåíà ñòðîêà ñ ôóíêöèî-
íàëüíûìè êíîïêàìè.

1 2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12
1 — íàñòðîèòü âûáîðêó, 2 — ñîðòèðîâêà ïî âîçðàñòàíèþ, 3 — ñîðòèðîâêà

ïî óáûâàíèþ, 4 — ïîèñê, 5 — âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèþ, 6 — îáíîâèòü
äàííûå ïî ñîòðóäíèêàì, 7 — ïðîñìîòð ñîòðóäíèêîâ ñ ïðîñðî÷åííûìè ïðîïóñ-
êàìè, 8 — àíàëèç ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñêîâ ïðè çàïóñêå ïðèëîæåíèÿ, 9 —
ïåðåäàòü ïðàâà äîñòóïà âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà, 10 — ïåðåäàòü ïðàâà äîñòóïà
âñåõ ñîòðóäíèêîâ, 11 — ñîçäàòü øàáëîí ãðàôèêîâ äîñòóïà íà îñíîâå ïðàâ
äîñòóïà òåêóùåãî ñîòðóäíèêà, 12 — ïðèìåíèòü øàáëîí ãðàôèêîâ äîñòóïà ê
ñîòðóäíèêàì.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà áóäóò ðàñïîëàãàòüñÿ çàêëàäêè "Ïðîïóñêà" è "Äîñòóï".
Äëÿ òîãî ÷òîáû îôîðìèòü ïðîïóñê ïåðåéäèòå íà çàêëàäêó "Ïðîïóñêà" è

íàæìèòå êíîïêó "Âûäàòü". Ïðè ýòîì ïîÿâëÿåòñÿ îêíî "Âûäàòü êàðòó". Îêíî
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6.1.5. Ýêñïîðò äàííûõ â MS Excel

×òîáû ñîõðàíèòü ñäåëàííûé îò÷åò, ýêñïîðòèðóéòå åãî â ôîðìàò MS Excel.
Â ðàçäåëå «Îò÷åòû» â MS Excel ñîõðàíÿåòñÿ âñÿ òàáëè÷íàÿ èíôîðìàöèÿ,
íàõîäÿùàÿñÿ â äàííûé ìîìåíò íà ýêðàíå.

Äëÿ ýêñïîðòà äàííûõ ïðåäâàðèòåëüíî ñîçäàéòå îò÷åò. Íàæìèòå íà êíîïêó

. Ïðîãðàììà ïðåäëîæèò âûáðàòü äèðåêòîðèþ. Âûáåðèòå äèðåêòîðèþ, êóäà
âû õîòèòå  ñîõðàíèòü ôàéë, è ïðèñâîéòå åìó èìÿ. Ñîõðàíèòå ôàéë. Ñîçäàí-
íûé îò÷åò áóäåò ýêñïîðòèðîâàí â ôîðìàòå MS Excel.

6.1.6. Îáíîâëåíèå æóðíàëà ñîáûòèé

Äëÿ îáíîâëåíèÿ äàííûõ æóðíàëà ñîáûòèé íàæìèòå êíîïêó "Æóðíàë ñîáû-
òèé" âíèçó îêíà "Îò÷åòû". Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ îêíî "Æóðíàë ñîáûòèé" (ñì.

ï. 6.2.). Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà íàæìèòå êíîïêó . Â ïîÿâèâ-
øåìñÿ âûïàäàþùåì ñïèñêå âûáåðèòå ïåðèîä, çà êîòîðûé íåîá-
õîäèìî âûâåñòè äàííûå.

Ïåðâûå òðè ïåðèîäà ôîðìèðóþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, äëÿ ïîñ-
ëåäíåãî — íåîáõîäèìî óêàçàòü âðåìåííûå ðàìêè.

Ïîäðîáíåå âûáîð ïåðèîäà âðåìåíè îïèñàí â ï. 6.1.1.

6.2.Ôîðìèðîâàíèå îò÷åòîâ î ðàçëè÷íûõ ñîáûòèÿõ â ñèñòåìå

Íàðÿäó ñ îò÷åòàìè ïî ñîòðóäíèêàì ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò äåëàòü îò÷åòû è
ïî óñòðîéñòâàì ñèñòåìû. Ýòà èíôîðìàöèÿ ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ âûáî-
ðî÷íîãî êîíòðîëÿ çà ïåðåìåùåíèåì ñîòðóäíèêîâ ïî ïðåäïðèÿòèþ èëè äëÿ
ïðîâåäåíèÿ ñëóæåáíûõ ðàññëåäîâàíèé
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ñîñòîèò èç äâóõ çàêëàäîê. Çàêëàäêà "Âûäàòü íîâóþ" ïîçâîëÿåò ââåñòè íîâóþ
êàðòî÷êó. Çàêëàäêà "Âûáðàòü èç ñóùåñòâóþùèõ" ïîçâîëÿåò âûäàòü íîâîìó
ñîòðóäíèêó êàðòî÷êó èç ÷èñëà ðàíåå çàðåãèñòðèðîâàííûõ (ñâîáîäíûõ  èëè
ïðèíàäëåæàùèõ äðóãèì ñîòðóäíèêàì).

Äëÿ ââîäà íîâîé êàðòî÷êè â çàêëàäêå "Âûäàòü íîâóþ" âíåñèòå ñåðèþ è
íîìåð êàðòû íîâîãî ñîòðóäíèêà.

Åñëè â ñèñòåìå èìååòñÿ êîíòðîëüíûé ñ÷èòû-
âàòåëü, òî âûäà÷ó êàðò ìîæíî ïðîèçâîäèòü àâòî-
ìàòè÷åñêè.  Äëÿ ýòîãî íàæàòèåì êíîïêè "Ñòàðò"
àêòèâèçèðóéòå êîíòðîëüíûé ñ÷èòûâàòåëü. Ïîñëå
àêòèâèçàöèè êîíòðîëüíîãî ñ÷èòûâàòåëÿ äîñòàòî÷-
íî ïîäíåñòè ê íåìó êàðòó äîñòóïà. Êîíòðîëüíûé
ñ÷èòûâàòåëü îáåñïå÷èò ñ÷èòûâàíèå êîäà êàðòû. Â
çàêëàäêå "Âûäàòü íîâóþ" ïîÿâÿòñÿ ñåðèÿ è íîìåð íîâîé êàðòî÷êè.

Óñòàíîâèòå äàòó âûäà÷è è äàòó, äî êîòîðîé äåéñòâèòåëåí äàííûé ïðîïóñê
(óñòàíàâëèâàåìûå äàòû èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî äëÿ ñâåäåíèÿ
îïåðàòîðà, ïî èñòå÷åíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà äåéñòâèÿ
ïðîõîä ïî ïðîïóñêàì îñóùåñòâëÿåòñÿ â îáû÷íîì ðåæèìå).

Äëÿ âûçîâà êàëåíäàðÿ íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå âûñ-
âåòèòñÿ êàëåíäàðü, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî íåîáõîäèìî óñòà-
íîâèòü íóæíûå äàòû. Ïîñëå óñòàíîâêè ñîõðàíèòå âûáðàííóþ äàòó.

Çàïèñü î ðåãèñòðàöèè êàðòî÷êè áóäåò çàíåñåíà â ó÷åòíóþ ôîðìó íîâîãî
ñîòðóäíèêà â çàêëàäêó "Ïðîïóñêà".

Ïðè âûäà÷å êàðòî÷êè èç ñóùåñòâóþùåãî ñïèñêà îòêðîéòå çàêëàäêó
"Âûáðàòü èç ñóùåñòâóþùèõ".

Âûáîð ìîæíî îñóùåñòâëÿòü äâóìÿ ñïîñîáàìè:
- Èç ñâîáîäíûõ êàðò. Äëÿ ýòîãî ïîñòàâüòå ôëà-

æîê ïåðåä ôðàçîé "Òîëüêî ñâîáîäíûå", íà
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñïèñîê ñâîáîäíûõ êàðò
(çàðåãèñòðèðîâàííûõ â ñèñòåìå, íî íå çàê-
ðåïëåííûõ â äàííûé ìîìåíò íè çà êàêèì
ñîòðóäíèêîì), âûáåðèòå êàðòó è ñîãëàñè-
òåñü ñ âûáîðîì, çàïèñü î ðåãèñòðàöèè êàð-
òî÷êè áóäåò çàíåñåíà â ó÷åòíóþ ôîðìó íîâîãî ñîòðóäíèêà â çàêëàäêó
"Ïðîïóñêà";

- Èç ñïèñêà êàðò, èìåþùèõ âëàäåëüöà (ðåêîìåíäóåòñÿ â òîì ñëó÷àå, êîãäà
âû ïåðåäàåòå êàðòó îäíîãî ñîòðóäíèêà äðóãîìó, íàïðèìåð, ïðè óâîëüíå-
íèè ïðåäûäóùåãî âëàäåëüöà êàðòû).

Ïîñëå ðåãèñòðàöèè êàðò èç ñïèñêà ñóùåñòâóþùèõ ïðàâà äîñòóïà äàííîé
êàðòû íå ïåðåíîñÿòñÿ íà íîâîãî ñîòðóäíèêà.

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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Íàæèìàÿ è óäåðæèâàÿ ïðàâóþ êíîïêó ìûøè, ìîæíî ïåðåìåùàòü ãðàôèê â
îêíå ïî âåðòèêàëè è ãîðèçîíòàëè, ïðîñìàòðèâàÿ äàííûå çà äðóãèå äíè èëè ÷àñû.

Ïðè íàæàòèè íà çàêëàäêó "Ïðèõîä/óõîä"
âûñâå÷èâàåòñÿ ãðàôèê "Ïðèõîäà/óõîäà ñîòðóä-
íèêà".

Â çàêëàäêàõ «Ïðèñóòñòâèå» è «Ïðèõîä/óõîä»
òàêæå ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü  ãðàôèêè, ïåðå-
ìåùàÿ èõ îòíîñèòåëüíî îñåé êîîðäèíàò. Äëÿ
ýòîãî íàæìèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ãðà-
ôèê è óäåðæèâàÿ åå â íàæàòîì ñîñòîÿíèè ïå-
ðåìåñòèòå ãðàôèê â íóæíîì íàïðàâëåíèè.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè ê îò÷åòó î âðåìåíè
ïðèñóòñòâèÿ äðóãîãî ñîòðóäíèêà, íåîáõîäèìî
íàæàòü êíîïêè "Ïðåäûäóùèé" èëè "Ñëåäóþùèé".

Äëÿ ïåðåõîäà ê ìîäóëþ "Ïåðñîíàë" íàæìèòå êíîïêó "Ñîòðóäíèê"
(â ñëó÷àå, åñëè âàì ðàçðåøåí äîñòóï ê ðàçäåëó "Ïåðñîíàë").

Äëÿ âûçîâà îêíà "Ó÷åò âðåìåíè ïðèñóòñòâèÿ" è ïðîñìîòðà äàííûõ î ñîòðóä-
íèêå ìîæíî òàêæå íàæàòü êíîïêó "Âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ" â ìîäóëå "Ïåðñîíàë".

6.1.4. Ïðîñìîòð, êîððåêòèðîâêà è âûâîä íà ïå÷àòü îò÷åòà

Ïîñëå òîãî, êàê âû ñäåëàëè âûáîðêó ñîòðóäíèêîâ, âûáåðèòå íóæíûé âèä

îò÷åòà. Åñëè îò÷åò íå âõîäèò öåëèêîì â ïîëå, òî ñ ïîìîùüþ êíîïêè    ìîæíî

îòôîðìàòèðîâàòü øèðèíó ñòîëáöîâ. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå êíîïêó  è îòðåãóëè-

ðóéòå øèðèíó ïåðâîãî ñòîëáöà. Íàæìèòå åùå ðàç êíîïêó . Øèðèíà ñòîëáöîâ
áóäåò èçìåíåíà.

Äëÿ ðàñïå÷àòêè îò÷åòà íàæìèòå êíîïêó .
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Âûáåðèòå â îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè"
îò÷åò äëÿ ïå÷àòè. Âû ìîæåòå ðàñïå÷àòàòü
îò÷åò ëèáî ïî âûáðàííîìó ñîòðóäíèêó çà
ëþáîé èíòåðâàë âðåìåíè, ëèáî ïî âñåì ñîòðóä-
íèêàì çà êîíêðåòíóþ äàòó.

Åñëè âû õîòèòå åùå ðàç ïðîñìîòðåòü îò÷åò ïåðåä ïå÷àòüþ, íàæìèòå
êíîïêó "Ïðîñìîòð". Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà" âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü
âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà (ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Íàçàä", "Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è
"Â êîíåö"). Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî øèðèíå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà
ýêðàíå ïî øèðèíå ëèñòà. Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïî-
ëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî âûñîòå ëèñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ
ðåàëüíûìè ðàçìåðàìè íàæìèòå êíîïêó "Íîðìàëüíî". Åñëè äîêóìåíò âàñ óñò-
ðàèâàåò, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Äîêóìåíò áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.
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Ñ ïîìîùüþ êíîïîê â âåðõíåé ÷àñòè êàëåíäàðÿ
óñòàíîâèòå äàòó íà÷àëà ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ. Êíîïêè

 è  ïîçâîëÿþò ïåðåìåùàòüñÿ â êàëåíäàðå íà ãîä,
êíîïêè  è  ïåðåìåùàþò â êàëåíäàðå íà ìåñÿö.
Ïðè çàïîëíåíèè ôîðìû è âûçîâå êàëåíäàðÿ ñèñòåìà
àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåò òåêóùèé äåíü.

Äëÿ âíåñåíèÿ â áàçó äàííûõ èíôîðìàöèè î ñîòðóäíèêå äîñòàòî÷íî â ôîðìå
«Ó÷åòíûå äàííûå» ïðèñâîèòü åìó òàáåëüíûé íîìåð è âíåñòè ÔÈÎ, äàííûå î
ïîäðàçäåëåíèè, äîëæíîñòè è ãðàôèêå ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíèêà. Ïîñëå
ñîõðàíåíèÿ âíåñåííûõ äàííûõ âû ïîëó÷èòå äîñòóï ê äðóãèì çàêëàäêàì.

Â öåíòðå ôîðìû "Ó÷åòíûå äàííûå" íàõîäÿòñÿ äîïîëíèòåëüíûå äàííûå
î ñîòðóäíèêå, êîòîðûå ïðåäîñòàâëÿþòñÿ èì ïðè ïîñòóïëåíèè íà ðàáîòó.
Äàííûå çàíîñÿòñÿ âðó÷íóþ.

Äëÿ çàíåñåíèÿ ôîòîãðàôèè ñîòðóäíèêà â êàðòî÷êó "Ó÷åòíûå äàííûå"
íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó "Çàãðóçèòü", íàõîäÿùóþñÿ â ïðàâîé ÷àñòè êàðòî÷êè.
Ñèñòåìà ïðåäëîæèò íàéòè ôàéë ñ ôîòîãðàôèåé. Ôàéë ñ ôîòîãðàôèåé ìîæåò
èìåòü ñëåäóþùèå ðàñøèðåíèÿ: jpg, jpeg, bmp, ico, emf, wmf. Íàéäèòå ôîòîãðà-
ôèþ è íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü". Ôîòîãðàôèÿ íîâîãî ñîòðóäíèêà áóäåò âñòàâ-
ëåíà â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ.

Ôîòîãðàôèþ ñîòðóäíèêà â êàðòî÷êó "Ó÷åòíûå äàííûå" òàêæå ìîæíî âíå-
ñòè ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Âñòàâèòü", ðàñïîëîæåííóþ ðÿäîì ñ êíîïêîé "Çàãðó-
çèòü". Êíîïêà "Âñòàâèòü" âûïîëíÿåò àíàëîãè÷íûå ôóíêöèè îäíîèìåííîé êíîïêè
â Windows-ïðèëîæåíèÿõ. Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ äàííîé êíîïêè ñêîïèðóéòå
ôîòîãðàôèþ ñîòðóäíèêà â Windows-ïðèëîæåíèè, ïåðåéäèòå ê ÏÎ ñèñòåìû
è íàæìèòå êíîïêó "Âñòàâèòü". Ôîòîãðàôèÿ íîâîãî ñîòðóäíèêà áóäåò âñòàâëåíà
â ó÷åòíóþ êàðòî÷êó. Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ.

Óäàëåíèå ôîòîãðàôèè îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Óäàëèòü".

4.1.2.2. Îôîðìëåíèå ïðîïóñêà

Çàíåñåíèå ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêå íå îãðàíè÷èâàåòñÿ âíåñåíèåì â áàçó åãî
ó÷åòíûõ äàííûõ. Ïðè ðåãèñòðàöèè ñîòðóäíèêà åìó âûäàåòñÿ ïðîïóñê è îïðå-
äåëÿþòñÿ ïðàâà äîñòóïà â ðàçëè÷íûå ïîìåùåíèÿ.

Ïðè ïîñòóïëåíèè íà ðàáîòó  ñîòðóäíèêó âûäàåòñÿ ïðîïóñê — áåñêîíòàêò-
íàÿ êàðòà äîñòóïà, èìåþùàÿ óíèêàëüíûé íîìåð. Ïðîõîäû â ïîìåùåíèÿ îñó-
ùåñòâëÿþòñÿ ñ ïîìîùüþ êàðòû äîñòóïà è ðåãèñòðèðóþòñÿ ñèñòåìîé.

Îôîðìëåíèå ïðîïóñêîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ â îêíå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìå-
ùåíèÿ".

Îòêðûòèå ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì êëà-
âèøè  â ëåâîé ÷àñòè ðàáî÷åãî îêíà èëè èç ïîäïóíêò "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ"
ïóíêòà "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ.

Ïîñëå òîãî êàê âû ïåðåøëè ê ðàçäåëó "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" â âåðõíåé
÷àñòè îêíà îòêðîéòå ïîäðàçäåë "Ñîòðóäíèêè".
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Ôîðìèðîâàíèå îò÷åòîâ ïðîèçâîäèòñÿ èç îêíà "Æóðíàë ñîáûòèé". Âûçîâ
äàííîãî îêíà îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì êíîïêè "Æóðíàë ñîáûòèé" â îêíå
"Îò÷åòû".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êíîïêàìè.
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 — îáíîâèòü äàííûå (çàäàåò ïåðèîä, çà êîòîðûé îáíîâëÿþòñÿ äàííûå
æóðíàëà ñîáûòèé), 2 — ïîèñê ïî çàäàííûì ïàðàìåòðàì, 3 — íàñòðîéêà
âûáîðêè, 4 — âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, 5 — âûáîðêà ïî ñîòðóäíèêàì,
6 — ïðèìåíèòü âûáîðêó, 7 — ýêñïîðò ñîäåðæèìîãî â MS Excel, 8 — ñîðòè-
ðîâêà â îáû÷íîì ïîðÿäêå, 9 — ñîðòèðîâêà â îáðàòíîì ïîðÿäêå.

Ïîä ñòðîêîé ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êëàâèøàìè ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà, ïîêà-
çûâàþùàÿ ïåðèîä, çà êîòîðûé ïðîèçâîäèòñÿ îò÷åò.

Äëÿ çàäàíèÿ ïåðèîäà íàæìèòå êíîïêó . Åñëè ïåðèîä âðåìåíè

óæå çàäàí, òî êíîïêà  áóäåò íåàêòèâíà.
Â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Æóðíàë ñîáûòèé" ðàñïîëàãàåòñÿ ñàì æóðíàë ñîáûòèé.
Ïîä ñïèñêîì ñîòðóäíèêîâ ðàñïîëîæåíû êíîïêè:
- çàãðóçèòü
- ñîáûòèÿ ïî óñòðîéñòâàì
- êòî êóäà óõîäèë
- ðàáî÷åå âðåìÿ
- ïå÷àòü
Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Çàãðóçèòü" ïðîèçâîäèòñÿ çàãðóçêà æóðíàëîâ

ñîáûòèé èç óñòðîéñòâ.
Äëÿ ïðåäîòâðàùåíèÿ ïåðåïîëíåíèÿ ñïèñêîâ ñîáûòèé (3500 ñîáû-

òèé) â ýíåðãîíåçàâèñèìîé ïàìÿòè óñòðîéñòâ è ïîòåðè èíôîðìàöèè
íåîáõîäèìî ðåãóëÿðíî ïðîèçâîäèòü çàãðóçêó æóðíàëîâ èç óñòðîéñòâ.
Ïåðèîäè÷íîñòü çàãðóçêè çàâèñèò îò èíòåíñèâíîñòè ïðîõîäîâ ÷åðåç óñ-
òðîéñòâà. Â ðàçäåëå «Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé» ìîæíî îðãàíèçîâàòü
àâòîìàòè÷åñêóþ çàãðóçêó æóðíàëîâ ñîáûòèé èç óñòðîéñòâ (ñì. ï. 8).

Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ñîáûòèÿ ïî óñòðîéñòâàì" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ñòàòè-
ñòèêà ïî óñòðîéñòâàì".

Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Êòî êóäà óõîäèë" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ñòàòèñòèêà ïî
ñîòðóäíèêàì".

Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ðàáî÷åå âðåìÿ" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ó÷åò ðàáî÷åãî
âðåìåíè" ñ äàííûìè è ãðàôèêàìè äëÿ âûäåëåííîãî ñîòðóäíèêà (ñì. ï. 6.1.2.6.).

Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïå÷àòü" âû ìîæåòå ðàñïå÷àòàòü âûâåäåííûé íà ýêðàí
îò÷åò.
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Â âåðõíåé ÷àñòè ðàñïîëîæåíà ñòðîêà ñ ôóíêöèîíàëüíûìè êëàâèøàìè.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 — äîáàâèòü ñîòðóäíèêà, 2 — èçìåíèòü ó÷åòíûå äàííûå, 3 — óäàëèòü ñî-

òðóäíèêà, 4 — äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ, 5 — íàéòè ñîòðóäíèêà, 6 — ïðèìå-
íèòü âûáîðêó, 7 — íàñòðîèòü âûáîðêó, 8 — ñîðòèðîâàòü ïî âîçðàñòàíèþ, 9 —
ñîðòèðîâàòü ïî óáûâàíèþ, 10 — ðàñïå÷àòàòü, 11 —  ýêñïîðòèðîâàòü â MS Excel,
12 — âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèÿì, 13 — îáíîâèòü äàííûå ïî ñîòðóäíèêàì.

4.1.2.1. Ñîçäàíèå íîâîé çàïèñè

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé çàïèñè â ÏÎ ñóùåñòâóåò ñïåöèàëüíàÿ ôîðìà, â êîòî-
ðóþ âíîñèòñÿ èíôîðìàöèÿ î ñîòðóäíèêå.

Äëÿ ñîçäàíèÿ çàïèñè î íîâîì ñîòðóäíèêå íàæìèòå êíîïêó , ëèáî êíîïêó
"Íîâûé ñîòðóäíèê" âíèçó ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ.  Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ïîÿâèòñÿ
ïóñòàÿ ôîðìà "Ó÷åòíûå äàííûå", êîòîðóþ  íåîáõîäèìî çàïîëíèòü.

Ñâåäåíèÿ î íîâîì ñîòðóäíèêå â ôîðìó "Ó÷åòíûå äàííûå" âíîñÿòñÿ êàê
âðó÷íóþ, òàê è èç ñïðàâî÷íèêîâ.

Âðó÷íóþ â ó÷åòíûå äàííûå çàíîñèòñÿ ñëåäóþùàÿ èíôîðìàöèÿ:
- òàáåëüíûé íîìåð ñîòðóäíèêà
- ôàìèëèÿ, èìÿ è îò÷åñòâî
- äîïîëíèòåëüíûå äàííûå
Äàííûå î ïîäðàçäåëåíèè, äîëæíîñòè è ãðàôèêå ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóä-

íèêà çàíîñÿòñÿ â ôîðìó èç ñïðàâî÷íèêîâ (ñì. ï. 4.1.1.) ñ ïîìîùüþ âûïàäàþ-
ùèõ ñïèñêîâ. Åñëè  â ñïðàâî÷íèêàõ îòñóòñòâóþò íóæíûå çàïèñè î ïîäðàçäå-
ëåíèè, äîëæíîñòè èëè ãðàôèêå ðàáîòû,  íàæìèòå êíîïêó  íàïðîòèâ ñîîò-
âåòñòâóþùåãî ïîëÿ. Â ïîÿâèâøåìñÿ ñïðàâî÷íèêå âíåñèòå íîâóþ çàïèñü (ïîä-
ðîáíåå ñì. ï. 4.1.1.). Ââåäåíèå èíôîðìàöèè â óêàçàííûå ïîëÿ âðó÷íóþ íå
ïðåäóñìîòðåíî, èíà÷å âîçìîæíûå ðàñõîæäåíèÿ â íàïèñàíèè íàèìåíîâàíèé
ìîãóò ïðèâåñòè ê  íåêîððåêòíîìó ôîðìèðîâàíèþ îò÷åòîâ.

Äëÿ íàñòðîéêè ïîëÿ "Ïåðâûé äåíü ñìåíû" íàæìèòå êëàâèøó . Ðÿäîì ñ
ïîëåì ïîÿâèòñÿ êàëåíäàðü.
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53

6.2.1.Ïðîñìîòð è ïå÷àòü æóðíàëà âñåõ ñîáûòèé çà ïåðèîä

Ïðè îòêðûòèè îêíà "Æóðíàë ñîáûòèé" íà ýêðàíå ïîêàçàíû âñå ñîáûòèÿ,
çàôèêñèðîâàííûå çà äàííûé ïåðèîä.

Äëÿ ñîðòèðîâêè ïî îòäåëüíîìó ïàðàìåòðó äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ïî çàãî-
ëîâêó åãî ñòîëáöà. Ïàðàìåòðû â ñòîëáöå áóäóò ðàñïîëîæåíû ïî âîçðàñòàíèþ.

Ñîðòèðîâêó òàêæå ìîæíî ïðîâåñòè ñ ïîìîùüþ êíîïîê  è . Ýòè êíîïêè
ñîðòèðóþò ñîäåðæèìîå ñòîëáöîâ â îáû÷íîì ïîðÿäêå è îáðàòíîì ñîîòâåòñòâåííî.

Äëÿ ðàñïå÷àòêè ñîáûòèé ïî ñîòðóäíè-
êó íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Ïðè ýòîì
îòêðîåòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Â îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè" âûáåðè-
òå òèï îò÷åòà:

- îò÷åò ïî äàòå
- îò÷åò ïî ïîìåùåíèÿì
Åñëè âû õîòèòå åùå ðàç ïðîñìîòðåòü

îò÷åò ïåðåä ïå÷àòüþ, íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð". Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêó-
ìåíòà" âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà (ñ ïîìîùüþ êíîïîê
"Íàçàä", "Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è "Â êîíåö"). Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî øèðè-
íå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî øèðèíå ëèñòà. Ïðè íàæàòèè êíîïêè
"Ïî âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî âûñîòå ëèñòà. Äëÿ ïðî-
ñìîòðà íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ ðåàëüíûìè ðàçìåðàìè íàæìèòå êíîïêó "Íîð-
ìàëüíî". Åñëè äîêóìåíò âàñ óñòðàèâàåò, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Äîêóìåíò
áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.

Åñëè õîòèòå ñðàçó ðàñïå÷àòàòü, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Æóðíàë ñîáû-
òèé áóäåò ðàñïå÷àòàí.

Â îêíå "Æóðíàë ñîáûòèé" ìîæíî ïðîèçâîäèòü âûáîðêè ïî ñîòðóäíèêàì,
ïî ïîäðàçäåëåíèÿì  è íàñòðàèâàåìûå âûáîðêè.

Äëÿ âûçîâà âûáîðêè ïî ñîòðóäíèêàì íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâ-
ëÿåòñÿ îêíî "Âûáîðêà ïî ñî-
òðóäíèêàì".

Âûáåðèòå â îêíå "Âûáîðêà
ïî ñîòðóäíèêàì" èíòåðåñóþùåãî
ñîòðóäíèêà è íàæìèòå êíîïêó
"Ïðèìåíèòü". Èíôîðìàöèÿ î
ñîáûòèÿõ, ñâÿçàííûõ ñ äàííûì
ñîòðóäíèêîì, áóäåò ïðåäñòàâ-
ëåíà â îêíå "Æóðíàë ñîáûòèé".
Êíîïêà "Î÷èñòèòü" óáèðàåò
ðåçóëüòàòû âûáîðêè ñ ýêðàíà.
Êíîïêà "Çàêðûòü" çàêðûâàåò îêíî "Âûáîðêà ïî ñîòðóäíèêó".
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Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèÿ äîïîëíèòåëüíîãî ïîëÿ
âûáåðèòå åãî è íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü". Íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ îêíî "Èçìåíåíèå ïîëÿ ïîëüçîâàòåëÿ". Ââåäèòå
íîâîå èìÿ  è ñîõðàíèòå åãî. Â òàáëèöå íàçâàíèå âûáðàííîãî ïîëÿ ïîëüçîâà-
òåëÿ èçìåíèòñÿ íà íîâîå.

Äëÿ óäàëåíèÿ ïîëÿ èç òàáëèöû âûáåðèòå åãî è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü".
Ïîäòâåðäèòå, ÷òî âû äåéñòâèòåëüíî õîòèòå åãî óäàëèòü.

Âíèìàíèå! Óäàëåíèå ïîëÿ ïðèâåäåò ê áåçâîçâðàòíîé óòåðå èíôîð-
ìàöèè, ñîäåðæàùåéñÿ â ýòîì ïîëå, âî âñåõ çàïèñÿõ ñîòðóäíèêîâ.

Ñîðòèðîâêà äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êíîïîê
"Âûøå" è "Íèæå". Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ â òàáëèöå âûäåëèòå âûáðàííîå äîïîë-
íèòåëüíîå ïîëå è ñ ïîìîùüþ ýòèõ êíîïîê ïåðåìåñòèòå åãî. Ïîðÿäîê ðàñïî-
ëîæåíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé â òàáëèöå "Ñïèñîê äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé"
îïðåäåëÿåò ïîðÿäîê äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé â êàðòî÷êå ó÷åòíûõ äàííûõ
ñîòðóäíèêà (ñì. ï. 4.1.2.).

4.1.2. Çàíåñåíèå ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêàõ â áàçó äàííûõ

Äëÿ çàíåñåíèÿ ñâåäåíèé î ñîòðóäíèêàõ â áàçó äàííûõ íåîáõîäèìî îòêðûòü
ðàçäåë "ÏÅÐÑÎÍÀË", íàæàâ êëàâèøó  â ëåâîé ÷àñòè ðàáî÷åãî îêíà èëè
âûáðàâ ïîäïóíêò "Ïåðñîíàë" ïóíêòà "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ.
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Âûáîðêà ïî ïîäðàçäåëåíèÿì âûçûâàåòñÿ êíîïêîé . Âûáîðêà ïî ïîäðàçäå-
ëåíèÿì â îêíå "Æóðíàë ñîáûòèé" îñóùåñòâëÿåòñÿ àíàëîãè÷íî òàêîé æå âûáîð-
êå â îêíå "Ïåðñîíàë" (ñì. ï. 4.4.2.1.).

Íàñòðàèâàåìàÿ âûáîðêà âûçûâàåòñÿ êíîïêîé . Íàñòðàèâàåìàÿ âûáîðêà â
îêíå "Æóðíàë ñîáûòèé" îñóùåñòâëÿåòñÿ àíàëîãè÷íî âûáîðêå â îêíå "Ïåðñî-
íàë" (ñì. ï. 4.4.2.2.).

6.2.2. Îò÷åò î ñîáûòèÿõ ïî óñòðîéñòâàì

ÏÎ ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü îò÷åòû ñîáûòèé ïî óñòðîéñòâàì. Äëÿ âûçîâà îò÷å-
òà íàæìèòå êíîïêó "Ñîáûòèÿ ïî óñòðîéñòâàì". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Ñòà-
òèñòèêà ïî óñòðîéñòâàì".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ïîêàçàíû âñå èñïîëíèòåëüíûå óñòðîéñòâà, ïî êîòî-
ðûì îñóùåñòâëÿåòñÿ ñòàòèñòèêà. Ïðè ïðîñìîòðå ñòàòèñòèêè ïî óñòðîéñòâàì
áóäåò ìåíÿòüñÿ èíôîðìàöèÿ è â íèæíåì îêíå. Ñòàòèñòèêà ìîæåò áûòü ïðèâå-
äåíà ïî äàòå è ïî òèïó ñîáûòèÿ, â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêàÿ èç çàêëàäîê
îòêðûòà â äàííûé ìîìåíò:

- Ïî äàòå ñîáûòèÿ

- Ïî òèïó ñîáûòèÿ.

Äëÿ ðàñïå÷àòêè æóðíàëà ñîáûòèé íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".



Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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èñïîëüçóéòå ïîëå "Ïàðàìåòðû". Ñïðàâà è ñëåâà îò âðåìåííîé øêàëû óñòàíîâëå-

íû ñòðåëêè . Êíîïêà ñî ñòðåëêîé ââåðõ óâåëè÷èâàåò âðåìÿ, êíîïêà ñî ñòðåë-
êîé âíèç — óìåíüøàåò. Øàã èçìåíåíèÿ âðåìåíè ñîñòàâëÿåò 1 ìèíóòó íåçàâèñè-
ìî îò íàïðàâëåíèÿ èçìåíåíèÿ âðåìåíè. Ïîñëå óñòà-
íîâêè âðåìåííîé çîíû íàæìèòå êíîïêó "Ïðèìåíèòü".

Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèÿ âðåìåííîé çîíû âûáå-
ðèòå åå èç ñïèñêà è íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Âðåìåííàÿ çîíà". Ââåäèòå
â ïîëå "Íàçâàíèå" íîâîå íàçâàíèå âðåìåííîé çîíû. Íàæìèòå «ÎÊ».

Ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî, ñîçäàâàÿ íîâûå ãðàôèêè ðàáîòû è îïèñûâàÿ
èñïîëüçóþùèåñÿ â íèõ âðåìåííûå çîíû, íåîáõîäèìî ïîëüçîâàòüñÿ óíèêàëü-
íûìè, íå ñîâïàäàþùèìè íàçâàíèÿìè.

Äëÿ óäàëåíèÿ âðåìåííîé çîíû âûáåðèòå åå â ñïèñêå è íàæìèòå êíîïêó
"Óäàëèòü". Âûáðàííàÿ âðåìåííàÿ çîíà áóäåò óäàëåíà èç ñïèñêà. Åñëè â áàçå
äàííûõ èìåþòñÿ ñîòðóäíèêè, â ó÷åòíûõ äàííûõ êîòîðûõ âêëþ÷åíî íàçâàíèå
ãðàôèêà ðàáîòû ñ äàííîé âðåìåííîé çîíîé, òî ïðîãðàììà âûäàñò ïðåäóïðåæ-
äåíèå, ÷òî äàííóþ çàïèñü óäàëèòü íåëüçÿ.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ äàííîé çàêëàäêîé çàêðîéòå îêíî.

4.1.1.4. Ñïðàâî÷íèê "Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå"

Ñïðàâî÷íèê «Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå» ÿâëÿåòñÿ ýëåìåíòîì ôîðìèðîâà-
íèÿ áàç äàííûõ.

Â ýòîì ñïðàâî÷íèêå ìîæíî çàäàâàòü íåîá-
õîäèìûå ïîëÿ äëÿ õðàíåíèÿ äîïîëíèòåëüíîé
èíôîðìàöèè î ðàáîòíèêàõ â òîì îáúåìå,
êîòîðûé òðåáóåòñÿ íà âàøåì ïðåäïðèÿòèè.

Âûçîâ ñïðàâî÷íèêà "Äîïîëíèòåëüíûå äàí-
íûå" îñóùåñòâëÿåòñÿ âûçîâîì ñîîòâåòñòâóþ-
ùåãî ïîäïóíêòà  ïóíêòà "Ñïðàâî÷íèêè" îñ-
íîâíîãî ìåíþ ïðîãðàììû. Ïðè ýòîì îòêðûâà-
åòñÿ îêíî "Ðåäàêòîð äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé".

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ òàáëè-
öà "Ñïèñîê äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé". Ñ ïîìîùüþ
êíîïîê, ðàñïîëîæåííûõ ñïðàâà, â òàáëèöó ìîæ-
íî äîáàâëÿòü äîïîëíèòåëüíûå ïîëÿ, ñîðòèðîâàòü, èçìåíÿòü è óäàëÿòü ïîëÿ.

Íàïðèìåð, âû õîòèòå ââåñòè äîïîëíèòåëüíîå ïîëå "Îáðàçîâàíèå". Äëÿ
âíåñåíèÿ â òàáëèöó íîâîé çàïèñè íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü". Íà ýêðàíå

ïîÿâèòñÿ îêíî "Ñîçäàíèå ïîëÿ ïîëüçîâàòåëÿ". Ââåäèòå
èìÿ äîïîëíèòåëüíîãî ïîëÿ è ñîõðàíèòå åãî. Â òàáëèöå
ïîÿâèòñÿ íàçâàíèå íîâîãî äîïîëíèòåëüíîãî ïîëÿ.

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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Ïðè ïå÷àòè ìîæíî âûáðàòü, ïî êàêîìó êðèòåðèþ
áóäåò ïå÷àòàòüñÿ îò÷åò:

- ïî äàòå
- ïî òèïó ñîáûòèÿ.
Åñëè âû õîòèòå åùå ðàç ïðîñìîòðåòü îò÷åò

ïåðåä ïå÷àòüþ, íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð".
Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà" âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà
(ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Íàçàä", "Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è "Â êîíåö"). Ïðè íàæàòèè
êíîïêè "Ïî øèðèíå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî øèðèíå ëèñòà.
Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî âûñîòå
ëèñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ ðåàëüíûìè ðàçìåðàìè íàæìèòå
êíîïêó "Íîðìàëüíî". Åñëè äîêóìåíò âàñ óñòðàèâàåò, íàæìèòå êíîïêó
"Ïå÷àòü". Äîêóìåíò áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.

Åñëè õîòèòå ñðàçó ðàñïå÷àòàòü, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Æóðíàë
ñîáûòèé áóäåò ðàñïå÷àòàí.

6.2.3. Ñòàòèñòèêà ïî ñîòðóäíèêàì

Âûáåðèòå ñîòðóäíèêà, óñòàíîâèâ êóðñîð íà íóæíîé çàïèñè. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ
îò÷åòà ïî ïåðåìåùåíèþ åãî ïî òåððèòîðèè ïðåäïðèÿòèÿ çà ïåðèîä íàæìèòå
êíîïêó "Êòî êóäà õîäèë". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Ñòàòèñòèêà ïî ñîòðóäíèêó".

Â äàííîì îêíå ìîæíî ïðîñìîòðåòü ñòàòèñòèêó ïî äíÿì è ïî óñòðîéñòâàì.
Äëÿ ïåðåõîäà äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ïî êîðåøêó çàêëàäîê "Ïî äíÿì"



Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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ìåòðîâ ãðàôèêà". Ââåäèòå íîâîå èìÿ è ñîãëà-
ñèòåñü ñ èçìåíåíèÿìè. Â ñïèñêå "Íàçâàíèå ñõåìû"
ïðåæíåå íàçâàíèå ãðàôèêà èçìåíèòñÿ.

Äëÿ óäàëåíèÿ ãðàôèêà ðàáîòû âûáåðèòå åãî
â ñïèñêå è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü". Âûáðàí-
íûé ãðàôèê áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà. Åñëè â áàçå äàííûõ èìåþòñÿ ñîòðóäíèêè,
â ó÷åòíûõ äàííûõ êîòîðûõ âêëþ÷åíî íàçâàíèå äàííîãî ãðàôèêà ðàáîòû, òî
ïðîãðàììà âûäàñò ïðåäóïðåæäåíèå, ÷òî äàííóþ çàïèñü óäàëèòü íåëüçÿ.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ äàííîé çàêëàäêîé çàêðîéòå îêíî.
Çàêëàäêà "Âðåìåííûå çîíû".
Â çàêëàäêå "Âðåìåííûå çîíû" ñîçäàþòñÿ âðåìåííûå çîíû, ïîçâîëÿþùèå

ïðîèçâîäèòü êîððåêòèðîâêó â òàáëèöå "Äíè ãðàôèêà" (çàêëàäêà "Ñõåìû").
Çàêëàäêà ñîñòîèò èç äâóõ ïîëåé:
- âåðõíåå (âêëþ÷àåò ñïèñîê âðåìåííûõ çîí, ïîçâîëÿåò äîáàâëÿòü, èçìå-

íÿòü è óäàëÿòü âðåìåííûå çîíû)
- íèæíåå — "Ïàðàìåòðû" (ïîçâîëÿåò çàäà-

âàòü âðåìåííûå çîíû)
- Ñêîëüçÿùèé ãðàôèê — óêàçûâàþòñÿ ãðàíèöû

ãðàôèêà (êàê â îáû÷íîì ãðàôèêå) è êîëè÷åñòâî
÷àñîâ, êîòîðûå ñîòðóäíèê äîëæåí îòðàáîòàòü
â òå÷åíèå ðàáî÷åãî äíÿ âíóòðè äàííûõ ãðàíèö.
Â ñëó÷àå ñêîëüçÿùåãî ãðàôèêà îïîçäàíèÿ è
óõîäû ðàíüøå âðåìåíè íå ôèêñèðóþòñÿ. Ïðè
ðàñ÷åòå ðàáî÷åãî âðåìåíè â êà÷åñòâå êîëè÷åñòâà
÷àñîâ, êîòîðûå ñîòðóäíèê äîëæåí îòðàáîòàòü
â òå÷åíèå ðàáî÷åãî äíÿ, áåðåòñÿ ïîñòîÿííàÿ
ñîñòàâëÿþùàÿ ñêîëüçÿùåãî ãðàôèêà, â ñëó÷àå,
åñëè ïëàíèðóåòñÿ óêàçûâàòü ïåðåðûâû äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ ïî
ñêîëüçÿùåìó ãðàôèêó, òî «Ïîñòîÿííàÿ ñîñòàâëÿþùàÿ ñêîëüçÿùåãî ãðàôèêà»
äîëæíà âêëþ÷àòü è âðåìÿ ïåðåðûâîâ.

Ïîñòîÿííàÿ ñîñòàâëÿþùàÿ ñêîëüçÿùåãî ãðàôèêà — êîëè÷åñòâî ÷àñîâ,
êîòîðûå ñîòðóäíèê îáÿçàí îòðàáîòàòü çà ðàáî÷èé äåíü

- Ïåðåõîä ÷åðåç 0 îáåñïå÷èâàåò âîçìîæíîñòü ñîçäàíèÿ âðåìåííîé çîíû ñ
ïåðåõîäîì ÷åðåç 24 ÷àñà(íî÷íûå ñìåíû) Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü è êîëè÷åñòâî
âðåìåííûõ çîí â ñõåìàõ íå îãðàíè÷åíî.

Ïðèìå÷àíèå:
Íå äîïóñêàåòñÿ îäíîâðåìåííûé âûáîð ñêîëüçÿ-

ùåãî ãðàôèêà è íî÷íîé ñìåíû.
Äëÿ âíåñåíèÿ â ñïèñîê íîâîé âðåìåííîé çîíû íàæìèòå êíîïêó "Äîáà-

âèòü". Ïðè ýòîì ïîÿâèòñÿ îêíî "Íîâàÿ âðåìåííàÿ çîíà".
Ââåäèòå íàçâàíèå è ñîãëàñèòåñü ñ âûáîðîì. Â ñïèñêå ïîÿâèòñÿ íàçâàíèå

íîâîé âðåìåííîé çîíû. Äëÿ ââåäåíèÿ ïàðàìåòðîâ íîâîé âðåìåííîé çîíû

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû

56

èëè "Ïî óñòðîéñòâàì".

Â îêíå "Ñòàòèñòèêà ïî ñîòðóäíèêàì" ìîæíî ïðîñìîòðåòü ñòàòèñòèêó è ïî
äðóãèì ñîòðóäíèêàì. Äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî íàæàòü íà êíîïêó "Ïðåäûäóùèé"
èëè "Ñëåäóþùèé". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ñòàòèñòèêà ïî äðóãîìó ñîòðóäíèêó.

Äëÿ ðàñïå÷àòêè ñîáûòèé ïî ñîòðóäíèêó íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü".
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Ïðè âûçîâå ïå÷àòè ìîæíî âûáðàòü, ïî êàêèì
ñîáûòèÿì áóäåò ðàñïå÷àòàí îò÷åò:

- ïî äàòå ñîáûòèÿ
- ïî òèïó ñîáûòèÿ.
Åñëè âû õîòèòå åùå ðàç ïðîñìîòðåòü îò÷åò

ïåðåä ïå÷àòüþ, íàæìèòå êíîïêó "Ïðîñìîòð". Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà"
âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû äîêóìåíòà (ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Íàçàä",
"Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è "Â êîíåö"). Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî øèðèíå" äîêó-
ìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî øèðèíå ëèñòà. Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî
âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî âûñîòå ëèñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà
íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ ðåàëüíûìè ðàçìåðàìè íàæìèòå êíîïêó "Íîðìàëüíî".
Åñëè äîêóìåíò âàñ óñòðàèâàåò, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Äîêóìåíò áóäåò
îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.

Åñëè õîòèòå ñðàçó ðàñïå÷àòàòü, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Æóðíàë ñîáû-
òèé áóäåò ðàñïå÷àòàí.

7. ÎÏÅÐÀÖÈÈ ÑÎ ÑÏÈÑÊÀÌÈ ÏÐÎÏÓÑÊÎÂ

Äàííûé ðàçäåë ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîòðóäíèêîâ îòäåëà êàäðîâ,
îòâåòñòâåííûõ çà ïðåäîñòàâëåíèå ïðàâ äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ.

Ýòîò ðàçäåë ÏÎ ïîçâîëÿåò ñîêðàòèòü îáúåì ðàáîòû ïîëüçîâàòåëÿ ñèñòåìû
ïðè ãðóïïîâûõ îïåðàöèÿõ, êîãäà ïðàâà äîñòóïà ïðåäîñòàâëÿþòñÿ íå îäíîìó
ïîëüçîâàòåëþ, à öåëîé ãðóïïå.

Îïåðàöèè ñî ñïèñêàìè ïðîïóñêîâ îñóùåñòâëÿþòñÿ â ïîäðàçäåëå "Óñòðîé-
ñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Ñ ïîìîùüþ äàííîãî ðàçäåëà ïîëüçî-
âàòåëü ìîæåò ïðîñìàòðèâàòü è èçìåíÿòü ñïèñêè äîñòóïà, êîïèðîâàòü ñïèñêè
äîñòóïà ñ îäíîãî óñòðîéñòâà íà äðóãîå, íàñòðàèâàòü è êîïèðîâàòü ãðàôèêè
äîñòóïà äëÿ óñòðîéñòâ.

Âûçîâ ðàçäåëà îñóùåñòâëÿåòñÿ ïóòåì íàæàòèÿ êíîïêè  èëè âûçîâîì ïîä-
ïóíêòà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" â ïóíêòå "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ ñèñòåìû.
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Ââåäèòå èìÿ ãðàôèêà è âûáåðèòå òèï ãðàôèêà (íå-
äåëüíûé èëè ñìåííûé). Íàæìèòå «ÎÊ». Â ñòðîêå "Íà-
çâàíèå ñõåìû" ïîÿâèòñÿ íîâàÿ çàïèñü. Ïðè âûáîðå
ñìåííîãî ãðàôèêà ñòàíîâèòñÿ àêòèâíûì ñ÷åò÷èê, ñ ïî-
ìîùüþ êîòîðîãî óñòàíàâëèâàåòñÿ êîëè÷åñòâî äíåé â
ñìåíå. Ìàêñèìàëüíîå âîçìîæíîå êîëè÷åñòâî äíåé â ñìåíå — 31.

Óñòàíîâêà âðåìåííûõ çîí äëÿ êàæäîãî äíÿ íåäåëè îñóùåñòâëÿåòñÿ â îêíå
ïàíåëè "Äíè ãðàôèêà". Äëÿ èçìåíåíèÿ âðåìåííîé çîíû ùåëêíèòå ìûøüþ
íàïðîòèâ èíòåðåñóþùåãî äíÿ íåäåëè â ñòîëáöå "Çîíà". Â ïîÿâèâøåìñÿ âûïàäà-
þùåì ñïèñêå âûáåðèòå âðåìåííóþ çîíó. Ïîñëå âûáîðà â ñòîëáöàõ "Íà÷àëî" è
"Îêîí÷àíèå" äîëæíî èçìåíèòüñÿ âðåìÿ íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ ðàáî÷åãî äíÿ.
Ïîâòîðèòå îïåðàöèþ ïî çàìåíå âðåìåííûõ çîí ñ îñòàëüíûìè äíÿìè íåäåëè.
Èçìåíåíèÿ âðåìåííûõ çîí ñîõðàíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Äëÿ óñòàíîâêè ïåðåðûâîâ â ðàáî÷åì âðå-
ìåíè âûáåðèòå äåíü íåäåëè, äëÿ êîòîðîãî
áóäóò çàäàíû ïåðåðûâû, è íàæìèòå êíîïêó
"Ïåðåðûâû". Ïðè ýòîì â ïîëå "Ïåðåðûâû â
ðàáî÷åì âðåìåíè" áóäåò ïîêàçàí ñïèñîê ïå-

ðåðûâîâ. Äàííûå, âíåñåííûå â ýòî ïîëå, èñïîëüçóþòñÿ â ìîäóëå ó÷åòà ðàáî-
÷åãî âðåìåíè (ñì. "Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ ïî ìîäóëþ ó÷åòà ðàáî÷åãî âðå-
ìåíè"). Ñïèñîê ñîäåðæèò âðåìÿ íà÷àëà è âðåìÿ îêîí÷àíèÿ ïåðåðûâîâ, êîëè-
÷åñòâî êîòîðûõ ìîæåò áûòü íåîãðàíè÷åííî. Ïðè ýòîì âðåìÿ íà÷àëà è âðåìÿ
îêîí÷àíèÿ ïåðåðûâîâ íå äîëæíû âûõîäèòü çà ïðåäåëû ãðàôèêà ðàáîòû. Ñïè-
ñîê ïåðåðûâîâ äëÿ êàæäîãî äíÿ ãðàôèêà ðàáîòû ôîðìèðóåòñÿ èíäèâèäóàëüíî
è ìîæåò îòëè÷àòüñÿ îò ñïèñêîâ ïåðåðûâîâ äðóãèõ äíåé äàííîãî ãðàôèêà.

Äëÿ ââîäà âðåìåíè íà÷àëà ïåðåðûâà îòìåòüòå ÿ÷åéêó â ñòîëáöå «Âðåìÿ
íà÷àëà» è ùåëêíèòå ïî íåé ìûøüþ. Ïðè ýòîì ÿ÷åéêà ñòàíåò àêòèâíîé è
â íåé ìîæíî áóäåò ââîäèòü âðåìÿ. Àíàëîãè÷íî ââåäèòå âðåìÿ â ñòîëáöå
«Âðåìÿ îêîí÷àíèÿ». Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ïåðåðûâà íàæìèòå êíîïêó "Ñîõðàíèòü".
Ïðè ýòîì ïîëå "Ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè" áóäåò çàêðûòî. Äëÿ èçìåíåíèÿ
âðåìåíè íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ ïåðåðûâà îòêðîéòå äàííîå ïîëå è ïîâòîðèòå
âûøåîïèñàííûå äåéñòâèÿ.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ ïåðåðûâà âûáåðèòå äåíü íåäåëè è íàæìèòå êíîïêó "Ïåðåðû-
âû". Â ïîëå "Ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè" îòìåòüòå ïîñëåäíþþ ñòðîêó â ñïèñêå
ïåðåðûâîâ è íàæìèòå íà êëàâèàòóðå êëàâèøó "↓". Â ïîÿâèâøåéñÿ ñòðîêå ââåäè-
òå âðåìÿ íà÷àëà è âðåìÿ îêîí÷àíèÿ ïåðåðûâà. Íàæìèòå êíîïêó "Ñîõðàíèòü".

Äëÿ óäàëåíèÿ ïåðåðûâà èç ñïèñêà âûáåðèòå äåíü íåäåëè è íàæìèòå êíîïêó
"Ïåðåðûâû". Â ïîëå "Ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè" îòìåòüòå ïåðåðûâ, êîòîðûé
íóæíî óäàëèòü, è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü". Ïåðåðûâ áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà.
×òîáû çàêðûòü ïîëå "Ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè" íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíà".

Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèÿ ãðàôèêà ðàáîòû âûáåðèòå íàçâàíèå èç ñïèñêà è
íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü". Ïðè ýòîì âûñâåòèòñÿ îêíî "Èçìåíåíèå ïàðà-
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Îêíî ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé.
Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíà ïàíåëü ñî ñïèñêîì îáúåêòîâ (êîíòðîëëå-

ðîâ ñèñòåìû) è ôóíêöèîíàëüíûå êíîïêè:

1 2 3 4 5 6 7
1 — ïåðåçàãðóçèòü âñå óñòðîéñòâà, 2 — ïåðåçàãðóçèòü âûáðàííîå óñòðîé-

ñòâî, 3 — ïåðåäàòü ïàðàìåòðû ãðàôèêîâ â âûáðàííîå óñòðîéñòâî, 4 — íàñòðî-
èòü ãðàôèêè äîñòóïà, 5 — êîïèðîâàòü ãðàôèêè òåêóùåãî óñòðîéñòâà äëÿ äðó-
ãèõ, 6 — âûçîâ ìåíåäæåðà ïå÷àòè, 7 — êàëåíäàðü.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíà ïàíåëü ñî ñïèñêîì ëèö, èìåþùèõ äîñ-
òóï â äàííîå ïîìåùåíèå (çàêëàäêà "Äîñòóï"), è ñïèñîê ïðîïóñêîâ, äàþùèõ
ïðàâî äîñòóïà â äàííîå ïîìåùåíèå (çàêëàäêà "Çàãðóæåííûå ïðîïóñêà"). Íàä
ñïèñêàìè âûñâå÷èâàåòñÿ íàäïèñü, ê êàêîìó ïîìåùåíèþ îòíîñèòñÿ äàííûé
ñïèñîê. Íàäïèñü ìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò âûáîðà ïîìåùåíèÿ.

7.1. Ïðîñìîòð ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ, èìåþùèõ ïðàâî äîñòóïà ÷åðåç
çàäàííîå óñòðîéñòâî

Äëÿ ïðîñìîòðà ñîòðóäíèêîâ, èìåþùèõ ïðàâî äîñòóïà ÷åðåç çàäàííîå óñò-
ðîéñòâî, âûáåðèòå ïîìåùåíèå ñ óñòðîéñòâîì â òàáëèöå â âåðõíåé ÷àñòè îêíà.
Â íèæíåé ÷àñòè îêíà â çàêëàäêå "Äîñòóï" áóäåò âûñâå÷åí ñïèñîê ñîòðóäíè-
êîâ, èìåþùèõ ïðàâî äîñòóïà â äàííîå ïîìåùåíèå.
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äàííûõ êîòîðûõ âêëþ÷åíî íàçâàíèå äàííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, òî ïðîãðàììà
âûäàñò ïðåäóïðåæäåíèå, ÷òî äàííóþ çàïèñü óäàëèòü íåëüçÿ.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ "Ðåäàêòîðîì ïåðå÷íåé" çàêðîéòå äàííîå îêíî.
Â îêíå "Ðåäàêòîð ïåðå÷íåé" ìîæíî ïåðåéòè ê ñïðàâî÷íèêó "Ïåðå÷åíü

äîëæíîñòåé". Ïåðåõîä îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà â
ïîëå "Ïåðå÷íè" äàííîãî îêíà.

4.1.1.3. Ñïðàâî÷íèê "Ãðàôèêè ðàáîòû"

Â ñïðàâî÷íèêå "Ãðàôèêè ðàáîòû" ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î ðåæèìàõ
ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ, èñïîëüçóåìûõ íà äàííîì ïðåäïðèÿòèè.

Âûçîâ ñïðàâî÷íèêà "Ãðàôèêè ðàáîòû" îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîò-
âåòñòâóþùåãî ïîäïóíêòà  ïóíêòà "Ñïðàâî÷íèêè" îñíîâíîãî ìåíþ ïðîãðàììû.
Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ãðàôèêè ðàáî÷åãî âðåìåíè".

Äàííîå îêíî ñîñòîèò èç äâóõ çàêëàäîê:
- «Ñõåìû» (çàäàåò ãðàôèê ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ, íàïðèìåð, ñóòêè ÷åðåç òðîå,

íåäåëÿ ñ âûõîäíûìè è ò.ä.)
- «Âðåìåííûå çîíû» (çàäàåò âðåìåííîé ðåæèì ðàáîòû ñîòðóäíèêà

ïî äíÿì íåäåëè).
Ïðè óñòàíîâêå ÏÎ â äàííûé ñïðàâî÷íèê çàíîñÿòñÿ íàèáîëåå ÷àñòî

èñïîëüçóåìûå ãðàôèêè ðàáîòû è âðåìåííûå çîíû.
Çàêëàäêà "Ñõåìû".
Â çàêëàäêå "Ñõåìû" çàäàþòñÿ ãðàôè-

êè ðàáîòû ñîòðóäíèêîâ. Ïðè ñîçäàíèè
íîâîé áàçû äàííûõ ïî óìîë÷àíèþ â íåå
âêëþ÷åíû ñëåäóþùèå ãðàôèêè ðàáîòû:
«Íåäåëÿ ñ âûõîäíûìè», «Íåäåëÿ áåç âû-
õîäíûõ», «Äâà ÷åðåç äâà», «Ñóòêè ÷åðåç
òðîå».

Çàêëàäêà ñîñòîèò èç òðåõ ïàíåëåé:
"Íàçâàíèå ñõåìû", "Äíè ãðàôèêà" è
"Ïåðåðûâû â ðàáî÷åì âðåìåíè".

Ïàíåëü "Íàçâàíèå ñõåìû" ïîçâîëÿåò
âûáðàòü ãðàôèê ðàáîòû. Âûáîð îñóùåñòâ-
ëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà.
Ãðàôèêè ìîæíî äîáàâëÿòü â ñïèñîê, èç-
ìåíÿòü è óäàëÿòü.

Ïðè ñîçäàíèè íîâîãî ãðàôèêà íå-
îáõîäèìî ïðîäóìàòü, êàêèå âðåìåííûå çîíû áóäóò â íåì èñïîëüçîâàíû,
ñîçäàòü ýòè âðåìåííûå çîíû, à çàòåì ïåðåéòè ê ñîçäàíèþ ñàìîãî ãðàôèêà.

Äëÿ âíåñåíèÿ íîâîãî ãðàôèêà ðàáîòû â ñïèñîê íàæìèòå êíîïêó "Äîáà-
âèòü". Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Ñîçäàíèå ãðàôèêà".
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7.2. Ïðîñìîòð ñïèñêà ïðîïóñêîâ, ïåðåäàííûõ â êîíòðîëëåð óñòðîéñòâà

Äëÿ ïðîñìîòðà ñïèñêà
ïðîïóñêîâ, êîòîðûå áûëè
çàðåãèñòðèðîâàíû â áàçå
äàííûõ ñèñòåìû, îòêðîéòå
çàêëàäêó "Çàãðóæåííûå
ïðîïóñêà" â íèæíåé ÷àñòè
îêíà.

7.3. Âíåñåíèå ñîòðóäíèêà â ñïèñîê "Äîñòóï" äëÿ äàííîãî ïîìåùåíèÿ

Îòêðîéòå â íèæíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â
ïîìåùåíèÿ" çàêëàäêó "Äîñòóï". Íàæìèòå êíîïêó "Ïðåäîñòàâèòü". Ïîÿâèòñÿ íîâîå
îêíî "Ïðåäîñòàâëåíèå ïðàâ äîñòóïà ãðóïïå". Â
íèæíåé ÷àñòè îêíà óêàæèòå ñîòðóäíèêîâ, êîòî-
ðûì áóäåò ïðåäîñòàâëåí äîñòóï. Ñòðîêè ñ îòìå-
÷åííûìè ñîòðóäíèêàìè èçìåíÿò öâåò íà áëåäíî-
æåëòûé. Ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Âûäåëèòü âñåõ" è
"Îòìåíèòü âñåõ" âû ñìîæåòå ëèáî âûäåëèòü, ëèáî
îòìåíèòü âûäåëåíèå âñåõ ñîòðóäíèêîâ.

Ïîñëå ïðîâåäåíèÿ âûáîðà â íèæíåé ÷àñòè
îêíà áóäóò óêàçàíû ðåçóëüòàòû âûáîðêè.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ìîæíî çàäàòü ïðàâà äîñòóïà, ïðåäîñòàâëÿåìûå
âûáðàííûì ñîòðóäíèêàì. Äëÿ ýòîãî âûçîâèòå âûïàäàþùèé ñïèñîê è çàäàéòå
ïðàâà äîñòóïà ("Çàïðåùåí", "Îõðàíà" èëè "Ðàçðåøåí").

Íàæìèòå «ÎÊ». Âûáðàííûå ñîòðóäíèêè áóäóò ïîìåùåíû â òàáëèöó â çàê-
ëàäêå "Äîñòóï".

7.4. Èíäèâèäóàëüíîå èçìåíåíèå ïðàâ äîñòóïà äëÿ ñîòðóäíèêà

Îòêðîéòå â íèæíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï
â ïîìåùåíèÿ" çàêëàäêó "Äîñòóï". Íàæìèòå êíîïêó "Èçìåíèòü". Ïîÿâèòñÿ
íîâîå îêíî "Êàòåãîðèè äîñòóïà â ïîìåùåíèå". Â ýòîì îêíå ìîæíî çàäàòü
ïðàâà äîñòóïà, êàê äëÿ êîíêðåòíîãî ñîòðóäíèêà, òàê è äëÿ âñåãî ñïèñêà â
öåëîì. Çàäàþòñÿ ñëåäóþùèå ïðàâà äîñòóïà: çàïðåùåí, îõðàíà (òîëüêî äëÿ
ïîìåùåíèé ñ çàìêîì) èëè ðàçðåøåí.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïðàâ äîñòóïà â ïîìåùåíèå äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ, èìåþ-
ùèõ äîñòóï â ïîìåùåíèå, âûáåðèòå êàòåãîðèþ äîñòóïà è ïîñòàâüòå ôëàæîê
íàïðîòèâ ôðàçû "Äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ". Íàæìèòå «ÎÊ». Â ñïèñêå ó âñåõ

ñîòðóäíèêîâ áóäåò èçìåíåíà êàòåãîðèÿ äîñòóïà.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ïðàâ äîñòóïà êîíêðåòíîãî ñîòðóäíèêà,

ïðåæäå ÷åì îòêðûòü îêíî "Êàòåãîðèè äîñòóïà â ïîìåùå-
íèå", âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà. Çàäàéòå åìó ïðàâà äîñòóïà.
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Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèÿ äîëæíîñòè âû-
áåðèòå äîëæíîñòü è íàæìèòå êíîïêó "Èç-
ìåíèòü". Ïðè ýòîì â îêíå "Ýëåìåíòû ïå-
ðå÷íÿ" áóäåò âûäåëåíî íàçâàíèå äîëæíî-
ñòè, âûáðàííîå äëÿ èçìåíåíèÿ. Ïðîèçâå-
äèòå èçìåíåíèÿ â íàçâàíèè äîëæíîñòè è
ñîõðàíèòå ðåçóëüòàòû èçìåíåíèÿ.

Äëÿ óäàëåíèÿ íàçâàíèÿ äîëæíîñòè èç
ñïèñêà âûáåðèòå äîëæíîñòü è íàæìèòå êíîï-
êó "Óäàëèòü". Ïîäòâåðäèòå íàìåðåíèå óäà-
ëèòü äàííóþ äîëæíîñòü. Åñëè â áàçå äàííûõ
èìåþòñÿ ñîòðóäíèêè, çàíèìàþùèå äàííóþ
äîëæíîñòü, òî ïðîãðàììà âûäàñò ïðåäóïðåæ-
äåíèå, ÷òî äàííóþ çàïèñü óäàëèòü íåëüçÿ.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáîòû ñ "Ðåäàêòîðîì ïåðå÷íåé" çàêðîéòå äàííîå îêíî.
Â îêíå "Ðåäàêòîð ïåðå÷íåé" ìîæíî ïåðåéòè ê ñïðàâî÷íèêó "Ïåðå÷åíü ïîä-

ðàçäåëåíèé". Ïåðåõîä îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ñïèñêà â ïîëå
"Ïåðå÷íè" äàííîãî îêíà.

4.1.1.2. Ñïðàâî÷íèê "Ïåðå÷åíü ïîäðàçäåëåíèé"

Â ñïðàâî÷íèêå "Ïåðå÷åíü ïîäðàçäåëåíèé" ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î ïîä-
ðàçäåëåíèÿõ, âõîäÿùèõ â ñîñòàâ ïðåäïðèÿòèÿ.

Âûçîâ ñïðàâî÷íèêà "Ïåðå÷åíü ïîäðàç-
äåëåíèé" îñóùåñòâëÿåòñÿ âûçîâîì ñîîòâåò-
ñòâóþùåãî ïîäïóíêòà ïóíêòà "Ñïðàâî÷íè-
êè" îñíîâíîãî ìåíþ ïðîãðàììû. Ïðè ýòîì
îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ðåäàêòîð ïåðå÷íåé".

Äëÿ äîáàâëåíèÿ ïîäðàçäåëåíèÿ â ñïè-
ñîê íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü". Ïðè ýòîì
â îêíå "Ýëåìåíòû ïåðå÷íÿ" ïîÿâëÿåòñÿ íî-
âàÿ ñòðîêà. Ââåäèòå íàçâàíèå íîâîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ è ñîõðàíèòå åãî.

Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèÿ ïîäðàçäåëåíèÿ
âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå è íàæìèòå êíîï-
êó "Èçìåíèòü". Ïðè ýòîì â îêíå "Ýëåìåíòû
ïåðå÷íÿ" áóäåò âûäåëåíî íàçâàíèå ïîäðàç-

äåëåíèÿ, âûáðàííîå äëÿ èçìåíåíèÿ. Ïðîèçâåäèòå èçìåíåíèÿ â íàçâàíèè ïîäðàç-
äåëåíèÿ è ñîõðàíèòå ðåçóëüòàòû èçìåíåíèÿ.

Äëÿ óäàëåíèÿ íàçâàíèÿ ïîäðàçäåëåíèÿ èç ñïèñêà âûáåðèòå ïîäðàçäåëåíèå
è íàæìèòå êíîïêó "Óäàëèòü". Ïîäòâåðäèòå æåëàíèå óäàëèòü äàííîå ïîä-
ðàçäåëåíèå èç ñïèñêà. Åñëè â áàçå äàííûõ èìåþòñÿ ñîòðóäíèêè, â ó÷åòíûõ
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Óáåðèòå ôëàæîê íàïðîòèâ ôðàçû "Äëÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ". Íàæìèòå «ÎÊ». Ó
ñîòðóäíèêà êàòåãîðèÿ äîñòóïà áóäåò èçìåíåíà.

7.5. Êîïèðîâàíèå ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ ñ îäíîãî óñòðîéñòâà íà äðóãîå

 Â ïîäðàçäåëå "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" â ñïèñêå
âûáåðèòå óñòðîéñòâî, ïðàâà äîñòóïà êîòîðîãî íåîáõîäèìî ñêîïèðîâàòü â äðó-
ãèå óñòðîéñòâà. Â íèæíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà îòêðîéòå çàêëàäêó "Äîñòóï" è
íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü". Ïîÿâèòñÿ íîâîå îêíî "Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñ-
òóïà óñòðîéñòâ".

Âûáåðèòå óñòðîéñòâà, íà êîòîðûå âû õîòèòå
ñêîïèðîâàòü ïðàâà äîñòóïà. Âûáîð ìîæíî îñó-
ùåñòâëÿòü âðó÷íóþ íàæàòèåì ìûøè ïî íóæ-
íîé ñòðîêå. Öâåò ñòðîêè ïðè ýòîì áóäåò èçìå-
íåí íà áëåäíî-æåëòûé. Ïðè êîïèðîâàíèè ïðàâ
äîñòóïà äëÿ âñåõ óñòðîéñòâ âîñïîëüçóéòåñü
êíîïêîé "Âûäåëèòü âñå". Äëÿ ñíÿòèÿ âûäå-
ëåíèÿ ñî ñòðîêè ñ íàçâàíèåì êîíòðîëëåðà
ïîâòîðíî ùåëêíèòå ïî íåé ìûøüþ èëè íàæìèòå êíîïêó "Îòìåíèòü âñå". Âî
âòîðîì ñëó÷àå âûäåëåíèÿ áóäóò ñíÿòû ñî âñåõ âûäåëåííûõ êîíòðîëëåðîâ.

Ïî ìåðå ïðîâåäåíèÿ âûáîðà â íèæíåé ÷àñòè îêíà áóäóò îòîáðàæåíî
êîëè÷åñòâî âûáðàííûõ óñòðîéñòâ.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà òîëüêî â îáíàðóæåííûå óñòðîéñòâà ïîñòàâü-
òå ôëàæîê íàïðîòèâ ôðàçû "Òîëüêî îáíàðóæåííûå óñòðîéñòâà". Íàæìèòå «ÎÊ».
Ïðè ýòîì ñîäåðæèìîå îêíà "Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñòóïà óñòðîéñòâ" èçìåíèòñÿ.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Êîïèðîâàíèå ïðàâ
äîñòóïà óñòðîéñòâ" áóäåò óêàçàíî íàçâàíèå
óñòðîéñòâî, â êîòîðîå áóäóò êîïèðîâàòüñÿ
ïðàâà äîñòóïà. Â öåíòðàëüíîé ÷àñòè îêíà
â ïîëå "Âàøè äåéñòâèÿ" áóäóò ïðåäëîæåíû
äåéñòâèÿ, êîòîðûå íåîáõîäèìî ïðîèçâåñòè
ñ çàãðóæàåìûì ñïèñêîì ïðîïóñêîâ. Â äàí-
íîì ïîëå íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü ôëàæîê íà-
ïðîòèâ ñòðîêè "Çàìåíèòü ñïèñîê êàðò" èëè
"Äîïîëíèòü ñïèñîê êàðò". Â ïåðâîì ñëó÷àå ñïèñîê êàðò â äàííîì óñòðîé-
ñòâå áóäåò çàìåíåí, âî âòîðîì ñëó÷àå — äîïîëíåí íîâûìè êàðòàìè.

Âíèçó îêíà ðàñïîëàãàþòñÿ êíîïêè, ïîçâîëÿþùèå óïðàâëÿòü ïðîöåññîì êî-
ïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà â óñòðîéñòâà: "Ïðîïóñòèòü", "Äëÿ âñåõ", "ÎÊ" è "Îò-
ìåíà". Êíîïêè "Äëÿ âñåõ" è " ÎÊ" ñòàíîâÿòñÿ àêòèâíûìè òîëüêî ïîñëå âûáî-
ðà äåéñòâèé ñ êàðòàìè â ïîëå "Âàøè äåéñòâèÿ". Êíîïêè âûïîëíÿþò ñëåäóþ-
ùèå äåéñòâèÿ:

- êíîïêà "Äëÿ âñåõ" çàïóñêàåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ äëÿ âñåõ âûáðàííûõ
óñòðîéñòâ.
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4.1. Îôîðìëåíèå íîâûõ ñîòðóäíèêîâ

Äëÿ ñîêðàùåíèÿ ðóòèííîé ðàáîòû è âî èçáåæàíèå ðàçíî÷òåíèé â  íàèìå-
íîâàíèÿõ ïîäðàçäåëåíèé, äîëæíîñòåé è ãðàôèêîâ ðàáîòû (ñõåì ó÷åòà) ïðè
çàíåñåíèè íîâûõ ñîòðóäíèêîâ â áàçó äàííûõ  ïðèìåíÿþòñÿ ñïðàâî÷íèêè, ïî-
çâîëÿþùèå õðàíèòü ýòó èíôîðìàöèþ.

4.1.1. Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå ñïðàâî÷íèêîâ

Ñïðàâî÷íèêè ïîçâîëÿþò îáëåã÷èòü ðàáîòó ïðè çàïîëíåíèè ëè÷íûõ êàðòî-
÷åê ñîòðóäíèêîâ. Â ÏÎ âêëþ÷åíû ñëåäóþùèå íàñòðàèâàåìûå ñïðàâî÷íèêè:

- ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé
- ïåðå÷åíü ïîäðàçäåëåíèé
- ãðàôèêè ðàáîòû
- äîïîëíèòåëüíûå äàííûå
Ïðè óñòàíîâêå ñèñòåìû ñïðàâî÷íèêè "Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé" è "Ïåðå÷åíü

ïîäðàçäåëåíèé" íå ñîäåðæàò èíôîðìàöèè. Èõ çàïîëíÿþò íåïîñðåäñòâåííî íà
ïðåäïðèÿòèè. Ñïðàâî÷íèêè "Ãðàôèêè ðàáîòû" è "Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå"
ñîäåðæàò ïåðâîíà÷àëüíóþ èíôîðìàöèþ. Èíôîðìàöèþ â ýòèõ ñïðàâî÷íèêàõ
ìîæíî èçìåíÿòü è äîïîëíÿòü.

Ñïðàâî÷íèê «Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå» ñëóæèò íå äëÿ õðàíåíèÿ ÷àñòî
èñïîëüçóåìûõ äàííûõ, à äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ ïåðå÷íÿ äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé
â ó÷åòíîé êàðòî÷êå ñîòðóäíèêà. Èçìåíåíèÿ â ñïðàâî÷íèêå îòðàæàþòñÿ íà
èçìåíåíèè ñòðóêòóðû áàçû äàííûõ ñèñòåì, ïîýòîìó èõ ñëåäóåò âíîñèòü ñ
îñîáûì âíèìàíèåì.

Âûçîâ ñïðàâî÷íèêîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè íàæàòèè ïóíêòà "Ñïðàâî÷íèêè"
îñíîâíîãî ìåíþ ïðîãðàììû. Äîñòóï ê ñïðàâî÷íèêàì "Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé",
"Ïåðå÷åíü ïîäðàçäåëåíèé" è "Ãðàôèêè ðàáîòû" èìåþò ïîëüçîâàòåëè, êîòîðûì
ðàçðåøåí äîñòóï ê ðàçäåëàì "Ïåðñîíàë" è "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ". Äîñòóï ê
ñïðàâî÷íèêó "Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå" èìååò ïîëüçîâàòåëü, êîòîðîìó ðàçðå-
øåí äîñòóï ê ðàçäåëó "Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ".

4.1.1.1. Ñïðàâî÷íèê "Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé"

Â ñïðàâî÷íèêå "Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé" ñîäåðæèòñÿ èíôîðìàöèÿ î äîëæíî-
ñòÿõ ðàáîòíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ.

Âûçîâ ñïðàâî÷íèêà "Ïåðå÷åíü äîëæíîñòåé" îñóùåñòâëÿåòñÿ âûçîâîì ñî-
îòâåòñòâóþùåãî ïîäïóíêòà  ïóíêòà "Ñïðàâî÷íèêè" îñíîâíîãî ìåíþ ïðîãðàì-
ìû. Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ îêíî "Ðåäàêòîð ïåðå÷íåé".

Äëÿ äîáàâëåíèÿ äîëæíîñòè â ñïèñîê íàæìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü". Ïðè
ýòîì â îêíå "Ýëåìåíòû ïåðå÷íÿ" ïîÿâëÿåòñÿ íîâàÿ ñòðîêà. Ââåäèòå íàçâàíèå
íîâîé äîëæíîñòè è ñîõðàíèòå åãî.

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû

60

- êíîïêà "ÎÊ" çàïóñêàåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà äëÿ äàííîãî
óñòðîéñòâà. Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè "ÎÊ" îòêðûâàåòñÿ îêíî "Êîïèðîâà-
íèå ïðàâ äîñòóïà óñòðîéñòâ" äëÿ ñëåäóþùåãî óñòðîéñòâà (ïðè óñëîâèè,
÷òî áûëî âûáðàíî íåñêîëüêî óñòðîéñòâ).

- êíîïêà "Ïðîïóñòèòü" îòìåíÿåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà äëÿ
äàííîãî óñòðîéñòâà. Ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ îêíî "Êîïèðîâàíèå ïðàâ äîñ-
òóïà óñòðîéñòâ" äëÿ ñëåäóþùåãî óñòðîéñòâà (ïðè óñëîâèè, ÷òî áûëî âûá-
ðàíî íåñêîëüêî óñòðîéñòâ).

- êíîïêà "Îòìåíà" îòìåíÿåò ïðîöåññ êîïèðîâàíèÿ äëÿ âñåõ óñòðîéñòâ.
Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ïðàâ äîñòóïà íàæìèòå êíîïêó "Äëÿ âñåõ" èëè "ÎÊ". Ñïè-

ñîê ïðîïóñêîâ áóäåò ïåðåíåñåí â âûáðàííûå óñòðîéñòâà.
Ïðàâà äîñòóïà, õðàíÿùèåñÿ â óñòðîéñòâå, ìîæíî êîïèðîâàòü íå òîëüêî íà

àíàëîãè÷íûå óñòðîéñòâà (íàïðèìåð, ñ êîíòðîëëåðà çàìêà íà êîíòðîëëåð çàìêà),
íî è ñ êîíòðîëëåðà çàìêà íà êîíòðîëëåð òóðíèêåòà. Â ýòîì ñëó÷àå, åñëè ðåæèì
äîñòóïà áûë "Îõðàíà", ïðè êîïèðîâàíèè îí ïðåîáðàçóåòñÿ â ðåæèì "Ðàçðåøåíî".

7.6. Ïåðåäà÷à ñïèñêà ïðîïóñêîâ â âûáðàííûé êîíòðîëëåð

Âûáåðèòå â âåðõíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â
ïîìåùåíèÿ" ïîìåùåíèå ñ êîíòðîëëåðîì, â êîòîðûé íåîáõîäèìî ïåðåñëàòü èç-

ìåíåíèÿ. Íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïî-

ÿâèòñÿ îêíî "Ïðîòîêîë ñîáûòèé", êîòîðîå ïðåä-
ëîæèò ïåðåçàã-
ðóçêó âûáðàííî-
ãî óñòðîéñòâà.

Íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü". Ïî îêîí÷àíèè
ïåðåçàãðóçêè óñòðîéñòâà ñèñòåìà ñîîáùèò îá
îêîí÷àíèè ïåðåçàãðóçêè è åå ðåçóëüòàòàõ.

7.7. Ïåðåäà÷à ñïèñêà ïðîïóñêîâ âî âñå êîíòðîëëåðû ñèñòåìû

Íàæìèòå â âåðõíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â

ïîìåùåíèÿ" êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ

îêíî "Ïðîòîêîë
ñîáûòèé", êîòî-
ðîå ïðåäëîæèò
ïåðåçàãðóçêó

âñåõ êîíòðîëëåðîâ ñèñòåìû.
Íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü". Ïî îêîí÷àíèè

ïåðåçàãðóçêè óñòðîéñòâ ñèñòåìà ñîîáùèò îá
îêîí÷àíèè ïåðåçàãðóçêè è åå ðåçóëüòàòàõ.
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 — êíîïêà "Ðàáîòà ñ ÁÄ",  âûçûâàåò îêíî "Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ".

 — êíîïêà "Øàáëîíû ïðîïóñêîâ",  âûçûâàåò îêíî "Ôîðìèðîâàíèå øàá-
ëîíîâ ïðîïóñêîâ".
 — êíîïêà «Òàáåëüíûé ó÷åò», çàïóñêàåò äîïîëíèòåëüíûé ìîäóëü «Ó÷åò

ðàáî÷åãî âðåìåíè». Â ñëó÷àå, åñëè ìîäóëü íà êîìïüþòåðå íå óñòàíîâëåí,
òî ñèñòåìà ñîîáùèò îá åãî îòñóòñòâèè.

Êíîïêè íà ïàíåëè âûçîâà ðàçäåëîâ è ïîäðàçäåëû êíîï-
êè "Çàäà÷è" â ñòðîêå îñíîâíîãî ìåíþ âûïîëíÿþò îäèíàêî-
âûå ôóíêöèè è ñëóæàò äëÿ âûçîâà ðàçäåëîâ ÏÎ. Åñëè ó
ïîëüçîâàòåëÿ íåò äîñòóïà ê êàêîìó-ëèáî ðàçäåëó, òî ïðè
ïîïûòêå âûçîâà äàííîãî ðàçäåëà íà ýêðàíå áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ ïðåäóïðåæäåíèå.

3. ÇÀÏÓÑÊ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ

ÏÎ ðàáîòàåò ïîä óïðàâëåíèåì Windows 98 SE/NT/2000/Ìå. Äëÿ çàïóñ-
êà ïðîãðàììû íàæìèòå êíîïêó "Ïóñê" íà ïàíåëè ñîñòîÿíèÿ Windows.

Çàïóñòèòü ÏÎ ìîæíî ÷åðåç ìåíþ "Ïðîãðàììû".
Â âûïàäàþùåì îêíå íàéäèòå ñòðîêó "PERCo-S-600"
è íàæìèòå åå.

Ïðè çàïóñêå ÏÎ íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ îêíî "Ðåãèñòðàöèÿ
ïîëüçîâàòåëÿ". Ââåäèòå â îêíå
çàðåãèñòðèðîâàííîå çà âàìè
èìÿ è ïàðîëü è íàæìèòå êíîïêó
"Ïðèìåíèòü".

Ñèñòåìà ïðîèçâåäåò çàãðóçêó ïðîãðàììû.
Åñëè èìÿ è/èëè ïàðîëü ïîëüçîâàòåëÿ áûëè

óêàçàíû íåâåðíî, òî ïðîãðàììà âûäàñò èíôîðìàöèþ îá îøèáêå ïðè ââîäå
èìåíè è ïàðîëÿ. Íàæìèòå êíîïêó «ÎÊ». Íà ýêðàíå âíîâü ïîÿâèòñÿ îêíî
"Ðåãèñòðàöèÿ ïîëüçîâàòåëÿ". Ââåäèòå èìÿ è ïàðîëü åùå ðàç.

Ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû, â ñëó÷àå åñëè ðàáîòíèê èìååò äîñòóï ê ðàçäåëó
«Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ», ïðîâåðÿåòñÿ íàëè÷èå â ñèñòåìå ïðîñðî÷åííûõ ïðîïóñ-
êîâ è ïðåäëàãàþòñÿ äåéñòâèÿ ïî èñïðàâëåíèþ ñèòóàöèè (ñì. ï. 4.1.5.1.).

4. ÊÀÄÐÎÂÛÉ Ó×ÅÒ

Äàííûé ðàçäåë ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîòðóäíèêîâ îòäåëà êàäðîâ è
ìåíåäæåðîâ ïî ïåðñîíàëó.

Êàäðîâûé ó÷åò íà ïðåäïðèÿòèè ñâÿçàí ñ çàíåñåíèåì è õðàíåíèåì áîëüøîãî
êîëè÷åñòâà èíôîðìàöèè î ñîòðóäíèêàõ. Äàííîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ïî-
çâîëÿåò àâòîìàòèçèðîâàòü ïðîöåññ ðåãèñòðàöèè ñîòðóäíèêîâ, âûäà÷è ïðîïóñ-
êîâ è îïðåäåëåíèÿ ïðàâ äîñòóïà ñîòðóäíèêîâ. Íà îñíîâå âíåñåííîé èíôîðìà-
öèè ìîæíî ïîëó÷àòü è ðàñïå÷àòûâàòü ðàçëè÷íûå îò÷åòû.
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7.8. Íàñòðîéêà ãðàôèêîâ äîñòóïà

Íàñòðîéêà ãðàôèêîâ äîñòóïà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îïðåäåëåíèÿ âðåìåííûõ
îãðàíè÷åíèé íà ïðîõîä. Êàæäîé êàðòå äîñòóïà ïðèñâàèâàåòñÿ ãðàôèê äîñòóïà,
îïðåäåëÿþùèé âðåìåííûå îãðàíè÷åíèÿ äëÿ ïîëüçîâàíèÿ äàííîé êàðòû. Êàæ-
äûé êîíòðîëëåð ñèñòåìû ïîääåðæèâàåò âîñåìü ãðàôèêîâ äîñòóïà ñ ãëóáèíîé
ïðîãðàììèðîâàíèÿ — îäíà íåäåëÿ. Âíóòðè êàæäîãî ãðàôèêà äîñòóïà ïîääåð-
æèâàþòñÿ òðè íåçàâèñèìûõ èíòåðâàëà. Ïðè÷åì ãðàôèêè äîñòóïà è èíòåðâàëû
äîñòóïà â çàâèñèìîñòè îò äíÿ íåäåëè ìîãóò îòëè÷àòüñÿ.

Âêëþ÷åíèå/âûêëþ÷åíèå ãðàôèêîâ äîñòóïà îñóùåñòâëÿåòñÿ â ðàçäåëå ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ "Êîíôèãóðàòîð". Ïðàâî âêëþ÷åíèÿ/âûêëþ÷åíèÿ ãðàôè-
êîâ äîñòóïà èìååò ïîëüçîâàòåëü ñ ïðàâàìè äîñòóïà ê ðàçäåëó "Êîíôèãóðàòîð".

Äëÿ íàñòðîéêè ãðàôèêîâ äîñòóïà â âåðõíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà"

îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" íàæìèòå êíîïêó . Ïðè ýòîì íà ýêðàíå

ïîÿâèòñÿ íîâîå îêíî "Íàñòðîéêà ãðàôèêîâ äîñòóïà".
Îêíî ñîñòîèò èç äâóõ çàêëàäîê:
- íàçâàíèå ïîìåùåíèÿ;
- èíòåðâàëû äîñòóïà.
Â íèæíåé ÷àñòè ðàñïîëàãàåòñÿ êíîïêà

"Êîïèðîâàòü", êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò êîïèðî-
âàòü ñâîéñòâà ñ îäíîãî ãðàôèêà äîñòóïà
íà äðóãèå ãðàôèêè äîñòóïà è èíòåðâàëû
äîñòóïà ñ îäíîãî äíÿ íåäåëè íà äðóãèå äíè
íåäåëè.

Ïðè óñòàíîâêå ñèñòåìû ãðàôèêè äîñòóïà íå ñîäåðæàò èíòåðâàëîâ. Èõ
íàñòðîéêà îñóùåñòâëÿåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî íà ïðåäïðèÿòèè.

Äëÿ íàñòðîéêè ãðàôèêà äîñòóïà îòìåòüòå
åãî â ñïèñêå íà çàêëàäêå ñ íàçâàíèåì ïî-
ìåùåíèÿ (íàïðèìåð, ïîìåùåíèå ñ çàìêîì
¹2) è ïåðåéäèòå íà çàêëàäêó "Èíòåðâàëû
äîñòóïà". Â âåðõíåé ÷àñòè çàêëàäêè "Èí-
òåðâàëû äîñòóïà" ðàñïîëàãàþòñÿ êíîïêè ñ
íàçâàíèåì äíåé íåäåëè, â íèæíåé ÷àñòè
çàêëàäêè — òðè èíòåðâàëà äîñòóïà, ñ óêà-
çàíèåì âðåìåíè íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ èí-
òåðâàëà, à òàêæå ñîñòîÿíèå äîñòóïà (çåëå-
íûé çíà÷îê óêàçûâàåò íà ïðåäîñòàâëåíèå äîñòóïà â äàííûé èíòåðâàë âðå-
ìåíè, êðàñíûé — èíòåðâàë äîñòóïà îòñóòñòâóåò). Äëÿ ñáðîñà äàííûõ èíòåð-
âàëà äîñòóïà äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ÿ÷åéêå "Ñîñòîÿíèå äîñòóïà".

Äëÿ çàäàíèÿ èíòåðâàëà äîñòóïà â âåðõíåé ÷àñòè çàêëàäêè âûáåðèòå äåíü
íåäåëè. Çàäàéòå âðåìÿ íà÷àëà äåéñòâèÿ ïåðâîãî èíòåðâàëà äîñòóïà. Äëÿ ýòîãî
äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ ïî ÿ÷åéêå â ñòîëáöå "Íà÷àëî èíòåðâàëà" è ââåäèòå ñ
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ïîëó÷èòü ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ î êîìïàíèè).
- Ïðè îòêðûòèè ðàçäåëîâ ïðîãðàììû "Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé", "Êîíôèãó-

ðàòîð" èëè "Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ" ïîÿâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ êíîïêà
(ñîîòâåòñòâåííî "Óïðàâëåíèå", "Êîíôèãóðàöèÿ" èëè "Ðàáîòà ñ ÁÄ").

Ïîä ñòðîêîé ìåíþ ðàñïîëîæåíû êíîïêè, êîòîðûå ïîçâîëÿþò óïðàâëÿòü
îêíàìè:

- Êíîïêè  ïîçâîëÿþò ïåðåìåùàòüñÿ íàçàä è âïåðåä ïî îò-
êðûòûì îêíàì

- Êíîïêà "Çàêðûòü" çàêðûâàåò òåêóùåå îêíî
- Êíîïêà "Âûõîä" çàêðûâàåò ïðîãðàììó
Ïîëå ñ âûïàäàþùèì îêíîì ïîêàçûâàåò, êàêîå îêíî îòêðûòî â äàííûé ìî-

ìåíò. Â ñïèñêå âûïàäàþùåãî îêíà óêàçàíû íàçâàíèÿ îêîí, êîòîðûå îòêðûòû
ïîëüçîâàòåëåì â äàííûé ìîìåíò. Äëÿ ïåðåõîäà ê îòêðûòîìó îêíó äîñòàòî÷íî
âûáðàòü åãî èç ñïèñêà è ùåëêíóòü ïî íåìó ìûøêîé.

Êíîïêè ïàíåëè âûçîâà ðàçäåëîâ:
 — êíîïêà "Ïåðñîíàë", âûçûâàåò îêíî "Ïåðñîíàë".

 — êíîïêà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ", âûçûâàåò îêíî "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ".

 — êíîïêà "Îò÷åòû", âûçûâàåò îêíî "Îò÷åòû".

 — êíîïêà "Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé", âûçûâàåò îêíî ðàçäåëà "Óïðàâëåíèå".

 — êíîïêà "Êîíôèãóðàòîð", âûçûâàåò îêíî "Êîíôèãóðàòîð".
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êëàâèàòóðû âðåìÿ íà÷àëà èíòåðâàëà. Àíàëîãè÷íî ââåäèòå âðåìÿ îêîí÷àíèÿ
äåéñòâèÿ ïåðâîãî èíòåðâàëà äîñòóïà. Ïîñëå ââîäà èíòåðâàëà äîñòóïà â ñòîëáöå
"Ñîñòîÿíèå äîñòóïà" áóäåò ñòîÿòü çåëåíûé çíà÷îê , óêàçûâàþùèé íà
ïðåäîñòàâëåíèå äîñòóïà â äàííûé èíòåðâàë âðåìåíè. Àíàëîãè÷íî çàäàéòå (ïî
íåîáõîäèìîñòè) äâà äðóãèõ èíòåðâàëà äîñòóïà äëÿ äàííîãî äíÿ íåäåëè.

Äàëåå îïðåäåëèòå èíòåðâàëû äîñòóïà äëÿ îñòàëüíûõ äíåé íåäåëè.
Åñëè èíòåðâàëû äîñòóïà äëÿ íåñêîëüêèõ äíåé íåäåëè îäèíàêîâû, òî äîñòàòî÷-

íî çàäàòü èíòåðâàëû òîëüêî äëÿ îäíîãî äíÿ, à äëÿ äðóãèõ ýòè èíòåðâàëû ñêîïèðî-
âàòü. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Íàñòðîéêà ãðàôèêîâ äîñòóïà"
êíîïêó "Êîïèðîâàòü". Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ îêíî "Âûáîð ãðàôèêà äîñòóïà".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Âûáîð ãðàôèêà äîñòóïà"
ïîêàçàí äåíü íåäåëè, èç êîòîðîãî áóäóò êîïèðî-
âàòüñÿ èíòåðâàëû äîñòóïà. Â íèæíåé ÷àñòè ðàñ-
ïîëàãàåòñÿ ñïèñîê äíåé íåäåëè, â êîòîðûå áóäóò
ñêîïèðîâàíû èíòåðâàëû äîñòóïà. Äëÿ âûáîðà
äíÿ íåäåëè íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü íàïðîòèâ
ñîîòâåòñòâóþùåãî äíÿ ôëàæîê. Ñ ïîìîùüþ êíîïêè
"Âûäåëèòü âñå" ìîæíî âûäåëèòü âñå äíè íåäåëè.
Ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Îòìåíèòü âñå" ñíèìàåòñÿ
âûäåëåíèå ñ îòìå÷åííûõ äíåé íåäåëè.

Ïîñëå òîãî, êàê âûáðàíû äíè íåäåëè, äëÿ êî-
òîðûõ íåîáõîäèìî ñêîïèðîâàòü èíòåðâàëû äîñòó-
ïà, íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ". Èíòåðâàëû äîñòóïà áóäóò ñêîïèðîâàíû.

Ïî çàâåðøåíèè ïðîöåññà íàñòðîéêè èíòåðâàëîâ äîñòóïà ïåðåéäèòå ê çàêëàä-
êå ñ íàçâàíèåì ïîìåùåíèÿ. Ïðè ýòîì äàííûå íàñòðîéêè èíòåðâàëîâ äîñòóïà
áóäóò ñîõðàíåíû àâòîìàòè÷åñêè.

Àíàëîãè÷íî íàñòðîéòå îñòàëüíûå ãðàôèêè
äîñòóïà.

Åñëè ïðè íàñòðîéêå ãðàôèêîâ äîñòóïà èìååòñÿ
íåîáõîäèìîñòü ñêîïèðîâàòü èíòåðâàëû äîñòóïà èç
îäíîãî ãðàôèêà äîñòóïà â äðóãîé, òî äëÿ ýòîãî
íàæìèòå êíîïêó "Êîïèðîâàòü". Ïðè ýòîì îòêðîåò-
ñÿ îêíî "Âûáîð ãðàôèêà äîñòóïà".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Âûáîð ãðàôèêà äîñòó-
ïà" ïîêàçàí ãðàôèê , èç êîòîðîãî áóäóò êîïèðî-
âàòüñÿ èíòåðâàëû äîñòóïà. Â íèæíåé ÷àñòè ðàñ-
ïîëàãàåòñÿ ñïèñîê ãðàôèêîâ äîñòóïà, â êîòîðûå
áóäóò ñêîïèðîâàíû èíòåðâàëû äîñòóïà. Äëÿ âûáîðà ãðàôèêà äîñòóïà íåîáõî-
äèìî ïîñòàâèòü íàïðîòèâ ñîîòâåòñòâóþùåãî ãðàôèêà ôëàæîê. Ñ ïîìîùüþ êíîï-
êè "Âûäåëèòü âñå" ìîæíî âûäåëèòü âñå ãðàôèêè äîñòóïà. Ñ ïîìîùüþ êíîïêè
"Îòìåíèòü âñå" ñíèìàåòñÿ âûäåëåíèå ñ îòìå÷åííûõ ãðàôèêîâ äîñòóïà.



Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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- óïðàâëåíèÿ ñâåòîâîé è çâóêîâîé èíäèêàöèåé ïóëüòà
- óïðàâëåíèÿ ñâåòîâîé èíäèêàöèåé ñòîéêè òóðíèêåòà è ñ÷èòûâàòåëåé
- õðàíåíèÿ ñïèñêà 2000 áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñòóïà
- ðåãèñòðàöèè, õðàíåíèÿ è ïåðåäà÷è â êîìïüþòåð äî 2000 ñîáûòèé (ñ äîïîë-

íèòåëüíîé ýíåðãîíåçàâèñèìîé ïàìÿòüþ Ì-600 äî 6000 ñîáûòèé)
••••• Èñïîëíèòåëüíûå óñòðîéñòâà — â êà÷åñòâå èñïîëíèòåëüíûõ óñòðîéñòâ

â ñèñòåìå èñïîëüçóþòñÿ ýëåêòðîìåõàíè÷åñêèå è ýëåêòðîìàãíèòíûå çàìêè,
çàùåëêè ðàçëè÷íûõ òèïîâ, ñòîéêè òóðíèêåòà PERCo-TTR-04Ì, òóìáîâûå òóð-
íèêåòû PERCo-TTD-01 è PERCo-TTK-01, ðîòîðíûå òóðíèêåòû PERCo-RTD-01
è PERCo-RTD-12M, êàëèòêè ýëåêòðîìåõàíè÷åñêèå PERCo-WHD-03M è
PERCo-WMD-03M.

••••• Ðåæèì êîíòðîëÿ äîñòóïà — ðåæèì ôóíêöèîíèðîâàíèÿ êîíòðîëëåðîâ
ñèñòåìû, íàïðèìåð "Êîíòðîëèðóåìûé äîñòóï", "Îòêðûòî", "Çàêðûòî", "Îõðà-
íà". Ðåæèì «Îõðàíà» èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî äëÿ êîíòðîëëåðîâ çàìêà.

••••• Ðåãèñòðàöèÿ ñîáûòèé â ñèñòåìå — ñîõðàíåíèå â ýíåðãîíåçàâèñèìîé
ïàìÿòè êîíòðîëëåðà  âðåìåíè è òèïà ñîáûòèÿ.

••••• Æóðíàë ñîáûòèé — ñïèñîê ñîáûòèé, ïðîèçîøåäøèõ â ïðîöåññå ðàáîòû
ñèñòåìû çà îïðåäåëåííûé âðåìåííîé ïåðèîä.

••••• Äðàéâåð ñèñòåìû — ìîäóëü ïðîãðàììû, îáåñïå÷èâàþùèé ñâÿçü  ñ êîí-
òðîëëåðàìè.

2. ÎÏÈÑÀÍÈÅ ÐÀÁÎ×ÈÕ ÎÊÎÍ ÏÐÎÃÐÀÌÌÛ

ÏÎ èìååò óäîáíûé ðóññêîÿçû÷íûé èíòåðôåéñ, àíàëîãè÷íûé áîëüøèíñòâó
ñîâðåìåííûõ ïðèëîæåíèé Windows.

Îêíî ïðîãðàììû ñîñòîèò èç íåèçìåííîé ÷àñòè (ñòðîêà îñíîâíîãî ìåíþ
ïðîãðàììû è ïàíåëü âûçîâà ðàçäåëîâ ïðîãðàììû) è èçìåíÿþùåéñÿ ÷àñòè (îêíî
âûçâàííîãî ðàçäåëà). Â çàâèñèìîñòè îò âûïîëíÿåìûõ îïåðàöèé ñîäåðæèìîå
îêîí ìåíÿåòñÿ.

Ðàáîòà ñ äàííûìè îñóùåñòâëÿåòñÿ èç îêîí ïðîãðàììû ñ ïîìîùüþ ôóíêöè-
îíàëüíûõ êíîïîê.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ïðîãðàììû ðàñïîëàãàåòñÿ ñòðîêà îñíîâíîãî ìåíþ
ïðîãðàììû.

Â ëåâîé ÷àñòè îêíà ðàñïîëàãàåòñÿ ïàíåëü âûçîâà ðàçäåëîâ ïðîãðàììû.
Öåíòðàëüíóþ ÷àñòü îêíà çàíèìàåò îêíî âûçâàííîãî ðàçäåëà.
Ñòðîêà ìåíþ ïðîãðàììû âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñëåäóþùèå êíîïêè:
- "Ôàéë" (ïîçâîëÿåò âûéòè èç ïðîãðàììû)
- "Çàäà÷è" (ïîçâîëÿåò ïåðåéòè ê íîâîìó ðàçäåëó ïðîãðàììû)
- "Ñïðàâî÷íèêè" (ïîçâîëÿåò ðåäàêòèðîâàòü ñïðàâî÷íèêè ïðîãðàììû è äî-

áàâëÿòü â íèõ èíôîðìàöèþ — ñì. ï. 4.1.1.)
- "Ñïðàâêà" (ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü ñïðàâêó ïî ÏÎ, ïîçâîëÿåò ïîïàñòü íà

äîìàøíþþ ñòðàíè÷êó êîìïàíèè PERCo â Internet, îòïðàâèòü ïèñüìî èëè

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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Ïîñëå òîãî, êàê âûáðàíû ãðàôèêè äîñòóïà, â êîòîðûå áóäóò ñêîïèðîâàíû
èíòåðâàëû äîñòóïà, íàæìèòå êíîïêó "ÎÊ". Èíòåðâàëû äîñòóïà áóäóò ñêîïèðîâàíû.

Ïî îêîí÷àíèè íàñòðîéêè ãðàôèêîâ äîñòóïà çàêðîéòå îêíî "Íàñòðîéêà ãðà-
ôèêîâ äîñòóïà". Ãðàôèêè äîñòóïà áóäóò ñîõðàíåíû àâòîìàòè÷åñêè.

7.9. Êîïèðîâàíèå ãðàôèêîâ äîñòóïà ñ îäíîãî óñòðîéñòâà íà äðóãîå

Îòêðîéòå ïîäðàçäåë "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" è
âûáåðèòå èç ñïèñêà óñòðîéñòâî, ãðàôèêè äîñòóïà êîòîðîãî áóäóò êîïèðîâàòüñÿ

â äðóãèå óñòðîéñòâà. Íàæìèòå êíîïêó . Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Êîïèðî-

âàíèå ãðàôèêîâ".
Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà áóäåò ïîêàçàí

èñòî÷íèê ãðàôèêîâ äîñòóïà.
Â íèæíåé ÷àñòè îêíà áóäåò ïîêàçàí

ñïèñîê ïîìåùåíèé, â êîòîðûå ìîæíî
ñêîïèðîâàòü ãðàôèêè äîñòóïà óñòðîéñòâà.

Ïîñòàâüòå ïðîòèâ óñòðîéñòâ, â
êîòîðûå âû ñîáèðàåòåñü ñêîïèðîâàòü
ãðàôèêè äîñòóïà, ôëàæêè. Íàæìèòå
"ÎÊ". Ãðàôèêè äîñòóïà áóäóò ñêîïè-
ðîâàíû â îòìå÷åííûå óñòðîéñòâà.

7.10. Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ ãðàôèêîâ äîñòóïà â òåêóùåì óñòðîéñòâå

Â ñëó÷àå, åñëè â ãðàôèêàõ äîñòóïà óñòðîé-
ñòâà áûëè èçìåíåíû âðåìåííûå èíòåðâàëû, òî
äàííûå èçìåíåíèå íåîáõîäèìî ïåðåäàòü â ýòî
óñòðîéñòâî. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå äîñòóï â ïî-
ìåùåíèÿ áóäåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ïî ñòàðûì ãðà-
ôèêàì äîñòóïà.

Ïîìåùåíèÿ,
äëÿ êîòîðûõ â

ãðàôèêè äîñòóïà áûëè âíåñåíû èçìåíåíèÿ, íî
ýòè èçìåíåíèÿ íå áûëè ïåðåäàíû, â ñïèñêå ïîä-
ðàçäåëà "Óñòðîéñòâà" îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â
ïîìåùåíèÿ" áóäóò îòìå÷åíû êðàñíûì öâåòîì.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ãðàôèêîâ äîñòóïà â

äàííîì óñòðîéñòâå íàæìèòå â âåðõíåé ÷àñòè çàêëàäêè êíîïêó . Íà ýêðàíå

ïîÿâèòñÿ îêíî "Ïðîòîêîë ñîáûòèé", êîòîðîå ïðåäëîæèò îáíîâèòü èíôîðìàöèþ
ïî êîíòðîëëåðó.

Íàæìèòå êíîïêó "Íà÷àòü". Ïî îêîí÷àíèè ïåðåçàãðóçêè óñòðîéñòâ ñèñòåìà
ñîîáùèò îá îêîí÷àíèè îáíîâëåíèÿ èíôîðìàöèè è åå ðåçóëüòàòàõ.



Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600
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••••• Êîíòðîëëåð çàìêà — àïïàðàòíûé ìîäóëü ñèñòåìû, âõîäÿùèé â ñîñòàâ
ñåòè êîíòðîëëåðîâ. Êîíòðîëëåð çàìêà èìååò òðè ìîäèôèêàöèè: ñî âñòðîåííîé
àíòåííîé ñ÷èòûâàòåëÿ (PERCo-SC-600LH, PERCo-SC-600LE), ñ âûíîñíîé àí-
òåííîé ñ÷èòûâàòåëÿ (PERCo-SC-601LH), ñ ïåðåãîâîðíûì óñòðîéñòâîì (PERCo-
SC-600PDP è ñ âèäåîêàìåðîé  PERCo-SC-600PDPV). Ïðåäíàçíà÷åí äëÿ:

- îáñëóæèâàíèÿ îäíîãî ñ÷èòûâàòåëÿ áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñòóïà (PERCo-
SC-600LH, PERCo-SC-600LE, PERCo-SC-600PDPV, PERCo-SC-600PDP) èëè
îáñëóæèâàíèÿ îäíîé àíòåííû ñ÷èòûâàòåëÿ äëÿ áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñ-
òóïà (PERCo-SC-601LH)

- óïðàâëåíèÿ îäíèì çàìêîì ýëåêòðîìàãíèòíîãî èëè ýëåêòðîìåõàíè÷åñêîãî
òèïà ïî êîìàíäàì îò êîìïüþòåðà, îò ïóëüòà äèñòàíöèîííîãî óïðàâëåíèÿ
èëè ïî ñèãíàëó îò ñ÷èòûâàòåëÿ áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñòóïà

- óïðàâëåíèÿ çâóêîâîé è ñâåòîâîé èíäèêàöèåé
- óïðàâëåíèÿ âíåøíåé òðåâîæíîé ñèãíàëèçàöèåé
- õðàíåíèÿ ñïèñêà 1000 áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñòóïà
- ðåãèñòðàöèè, õðàíåíèÿ è ïåðåäà÷è â êîìïüþòåð äî 3500 ñîáûòèé
- âåäåíèå àóäèîïåðåãîâîðîâ ïî 2-õ ïðîâîäíîé ëèíèè ñâÿçè (äëÿ PERCo-SC-

600PDP è PERCo-SC-600PDPV)
- âèäåîíàáëþäåíèÿ çà ïîñåòèòåëÿìè (ïîëó÷åíèå âèäåîèçîáðàæåíèÿ ñî âñòðî-

åííîé âèäåîêàìåðû, äëÿ PERCo-SC-600PDPV)
••••• Êîíòðîëëåð òóðíèêåòà (êàëèòêè) — àïïàðàòíûé ìîäóëü ñèñòåìû,

âõîäÿùèé â ñîñòàâ ñåòè êîíòðîëëåðîâ.  Êîíòðîëëåð òóðíèêåòà (êàëèòêè) èìå-
åò ÷åòûðå ìîäèôèêàöèè: êîíòðîëëåð òóðíèêåòà PERC0-TTR-04M ïîä äâå âû-
íîñíûå àíòåííû (PERCo-SC-600TH), êîíòðîëëåð òóðíèêåòà PERC0-TTR-04M
ïîä ñ÷èòûâàòåëè ñ èíòåðôåéñîì Wiegand (PERCo-SC-601T), êîíòðîëëåð ðî-
òîðíîãî òóðíèêåòà ïîä ñ÷èòûâàòåëè ñ èíòåðôåéñîì Wiegand (PERCo-SC-601TR)
è êîíòðîëëåð êàëèòêè ýëåêòðîìåõàíè÷åñêîé  PERC0-WMD-03M ïîä ñ÷èòûâà-
òåëè ñ èíòåðôåéñîì Wiegand (PERCo-SC-601WM). Ïðåäíàçíà÷åí äëÿ:

- îáñëóæèâàíèÿ äâóõ âûíîñíûõ àíòåíí ñ÷èòûâàòåëåé äëÿ áåñêîíòàêòíûõ
êàðò äîñòóïà

- óïðàâëåíèÿ ñòîéêîé òóðíèêåòà PERCo-TTR-04M ïî êîìàíäàì îò êîìïü-
þòåðà, êíîïî÷íîãî ïóëüòà ÄÓ èëè  ïî ñèãíàëó îò ñ÷èòûâàòåëÿ áåñêîíòàê-
òíûõ êàðò äîñòóïà (äëÿ PERCo-SC-600TH è PERCo-SC-601T)

- óïðàâëåíèÿ ðîòîðíûìè òóðíèêåòàìè PERCo-RTD-01 è PERCo-RTD-12,
òóìáîâûìè òóðíèêåòàìè PERCo-TTD-01 è PERCo-TTK-01, à òàêæå êàëèò-
êîé ýëåêòðîìåõàíè÷åñêîé PERCo-WHD-03M ïî êîìàíäàì îò êîìïüþòå-
ðà, êíîïî÷íîãî ïóëüòà ÄÓ èëè  ïî ñèãíàëó îò ñ÷èòûâàòåëÿ áåñêîíòàêò-
íûõ êàðò äîñòóïà (äëÿ PERCo-SC-601TR)

- óïðàâëåíèÿ êàëèòêîé ýëåêòðîìåõàíè÷åñêîé PERCo-WMD-03M ïî êîìàí-
äàì îò êîìïüþòåðà, êíîïî÷íîãî ïóëüòà ÄÓ èëè  ïî ñèãíàëó îò ñ÷èòûâàòå-
ëÿ áåñêîíòàêòíûõ êàðò äîñòóïà (äëÿ PERCo-SC-601WM)

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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7.11. Ïðîñìîòð è âûâîä íà ïå÷àòü ñïèñêîâ äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ,
õðàíÿùèõñÿ â êîíòðîëëåðàõ

Äëÿ ïðîñìîòðà è âûâîäà íà ïå÷àòü èíôîðìàöèè î äîñòóïå â ïîìåùåíèÿ
ñîòðóäíèêîâ íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Ïðè ýòîì
íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè".

Â îêíå "Óïðàâëåíèå îò÷åòàìè" âûáåðèòå îò÷åò
äëÿ ïå÷àòè. Ìîæíî ðàñïå÷àòàòü ñëåäóþùèå îò÷åòû:

- îò÷åò ïî âñåì óñòðîéñòâàì
- îò÷åò ïî âûäåëåííîìó óñòðîéñòâó
Åñëè âû õîòèòå åùå ðàç ïðîñìîòðåòü îò÷åò ïåðåä ïå÷àòüþ, íàæìèòå êíîïêó

"Ïðîñìîòð". Â îêíå "Ïðîñìîòð äîêóìåíòà" âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñòðàíèöû
äîêóìåíòà (ñ ïîìîùüþ êíîïîê "Íàçàä", "Âïåðåä", "Â íà÷àëî" è "Â êîíåö"). Ïðè
íàæàòèè êíîïêè "Ïî øèðèíå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå ïî øèðèíå
ëèñòà. Ïðè íàæàòèè êíîïêè "Ïî âûñîòå" äîêóìåíò ðàñïîëàãàåòñÿ íà ýêðàíå
ïî âûñîòå ëèñòà. Äëÿ ïðîñìîòðà íà ýêðàíå äîêóìåíòà ñ ðåàëüíûìè ðàçìåðàìè
íàæìèòå êíîïêó "Íîðìàëüíî". Åñëè äîêóìåíò âàñ óñòðàèâàåò, íàæìèòå êíîïêó
"Ïå÷àòü". Äîêóìåíò áóäåò îòïðàâëåí íà ïå÷àòü.

Åñëè õîòèòå ñðàçó ðàñïå÷àòàòü, íàæìèòå êíîïêó "Ïå÷àòü". Îò÷åò áóäåò
ðàñïå÷àòàí.

7.12. Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé

Îãðàíè÷åíèå äîñòóïà â ïîìåùåíèÿ âîç-
ìîæíî íå òîëüêî ñ ïîìîùüþ ãðàôèêîâ äî-
ñòóïà. Áûâàåò íåîáõîäèìî çàïðåòèòü äîñ-
òóï ñîòðóäíèêîâ â ïîìåùåíèÿ â ïðàçäíè-
êè èëè äíè, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ ïðàçäíè÷-
íûìè íà äàííîì ïðåäïðèÿòèè. Äëÿ çàäà-
íèÿ òàêèõ äíåé ñëóæèò êàëåíäàðü ïðàçä-
íè÷íûõ äíåé. Â äíè, óêàçàííûå â êàëåíäà-
ðè, äîñòóï â ïîìåùåíèÿ íà ïðåäïðèÿòèè
ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ òîëüêî ïî êàðòî÷êàì ñî ñâîáîäíûì äîñòóïîì.

Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé äåéñòâóåò òîëüêî â ñëó÷àå, åñëè âêëþ÷åíû
ãðàôèêè äîñòóïà íà äàííîå óñòðîéñòâî.

Äëÿ âûçîâà êàëåíäàðÿ íàæìèòå â âåðõíåé ÷àñòè ïîäðàçäåëà "Óñòðîéñòâà"
îêíà ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" êíîïêó . Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ îêíî
"Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé".

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé" ðàñïîëàãàþòñÿ âûïà-
äàþùèé ñïèñîê "Ãîä" è ôóíêöèîíàëüíûå êíîïêè:

1 2 3 4 5 6
1 — î÷èñòèòü ñïèñîê ïðàçäíè÷íûõ äíåé, 2 — çàïîëíèòü ñïèñîê ïðàçäíè÷-
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8. Çàäàíèå èíäèâèäóàëüíûõ ãðàôèêîâ äîñòóïà ñîòðóäíèêîâ â ïîìåùåíèÿ
9. Çàùèòà îò ïåðåäà÷è êàðò ïðè ïðîõîäå ÷åðåç òóðíèêåò
10. Òåñòèðîâàíèå ðàáîòû îáîðóäîâàíèÿ
11. Óïðàâëåíèå áàçàìè äàííûõ è êîíòðîëü çà èõ ñîõðàííîñòüþ
Â êà÷åñòâå äîïîëíèòåëüíîãî ìîäóëÿ ïîñòàâëÿåòñÿ ìîäóëü "Ó÷åò ðàáî÷åãî

âðåìåíè". Ðàçäåë ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè ïîçâîëÿåò ïîëíîñòüþ àâòîìàòèçèðî-
âàòü ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè âïëîòü äî ôîðìèðîâàíèÿ òàáåëÿ.

ÏÎ îáåñïå÷èâàåò óïðàâëåíèå ñèñòåìîé èç 64 êîíòðîëëåðîâ.
ÏÎ ÿâëÿåòñÿ ñåòåâûì è ïîçâîëÿåò ñîçäàòü íåñêîëüêî àâòîìàòèçèðîâàííûõ

ðàáî÷èõ ìåñò (ÀÐÌ) äëÿ ðàçëè÷íûõ ñëóæá: îõðàíû, àäìèíèñòðàòîðà, îòäåëà
êàäðîâ, áþðî ïðîïóñêîâ, îòäåëà òðóäà è çàðàáîòíîé ïëàòû.

ÏÎ ðàáîòàåò ïîä óïðàâëåíèåì Windows 98 SE/NT/2000 è èìååò óäîáíûé
ðóññêîÿçû÷íûé èíòåðôåéñ, àíàëîãè÷íûé áîëüøèíñòâó ñîâðåìåííûõ ïðèëîæå-
íèé Windows.

ÏÎ ñîáèðàåò è õðàíèò èíôîðìàöèþ î ñëåäóþùèõ ñîáûòèÿõ:
- Ñàíêöèîíèðîâàííûé ïðîõîä ïî êàðòå
- Òðåâîãà
- Ñìåíà ðåæèìà êîíòðîëÿ äîñòóïà
- Ñàíêöèîíèðîâàííûé ïðîõîä ïî êíîïêå ïóëüòà ÄÓ (äëÿ êîíòðîëëåðà òóð-

íèêåòà)
- Ìåõàíè÷åñêàÿ ðàçáëîêèðîâêà ñ ïîìîùüþ êëþ÷à (äëÿ òóðíèêåòà)
- Ïðåäúÿâëåíèå êàðò â ðåæèìå "Îõðàíà" (äëÿ çàìêîâûõ ïîìåùåíèé)
- Ìåõàíè÷åñêàÿ ðàçáëîêèðîâêà çàìêà â ðåæèìå «Îõðàíà»
- Íàðóøåíèå âðåìåííûõ îãðàíè÷åíèé íà ïðîõîä
- Ïîïûòêà ïîâòîðíîãî ïðîõîäà ÷åðåç òóðíèêåò

1.2. Îñíîâíûå òåðìèíû è ïîíÿòèÿ

••••• Êàðòà äîñòóïà, åå êîä è ñåðèÿ — ïëàñòèêîâàÿ áåñêîíòàêòíàÿ ýëåêò-
ðîííàÿ êàðòà (ýëåêòðîííûé êëþ÷). Êàðòà äîñòóïà ñîäåðæèò ÷èï ñ óíèêàëüíûì
÷èñëîâûì êîäîì. ×èñëîâîé êîä ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñîâîêóïíîñòü êîäà êàðòû
(âàðüèðóåòñÿ â äèàïàçîíå îò 1 äî 65535) è åå ñåðèè (âàðüèðóåòñÿ â äèàïàçîíå
îò 1 äî 255). Îáùåå êîëè÷åñòâî êîìáèíàöèé ñîñòàâëÿåò áîëåå 16,5 ìèëëè-
îíîâ, ÷òî îáåñïå÷èâàåò óíèêàëüíîñòü êàæäîãî êëþ÷à. Êàðòà íå ñîäåðæèò
âñòðîåííîãî èñòî÷íèêà ïèòàíèÿ, ÷òî äåëàåò ñðîê ñëóæáû êàðòû ïðàêòè÷åñêè
íåîãðàíè÷åííûì.

••••• Ñ÷èòûâàòåëü — óñòðîéñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ñ÷èòûâàíèÿ è
ðàñøèôðîâêè êîäà, ñîäåðæàùåãîñÿ â êàðòå äîñòóïà ñ öåëüþ èäåíòèôèêàöèè
ïîëüçîâàòåëåé â ñèñòåìå.

••••• Êîíòðîëüíûé ñ÷èòûâàòåëü — óñòðîéñòâî, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ñ÷è-
òûâàíèÿ è ðàñøèôðîâêè êîäà, ñîäåðæàùåãîñÿ â êàðòå äîñòóïà, ñ öåëüþ
àâòîìàòè÷åñêîé ðåãèñòðàöèè íîâîãî ïðîïóñêà â ñèñòåìå.
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íûõ äíåé, 3 — äîáàâèòü ïðàçäíè÷íûå äíè, 4 — èçìåíèòü ïðàçäíè÷íûé äåíü,
5 — óäàëèòü ïðàçäíè÷íûé äåíü, 6 — ïåðåäàòü ñïèñîê ïðàçäíè÷íûõ äíåé â
àïïàðàòóðó.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà "Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé" ðàñïîëàãàåòñÿ ñïèñîê
ïðàçäíè÷íûõ äíåé.

Ó÷åò ïðàçäíè÷íûõ äíåé âåäåòñÿ òîëüêî ïðè âêëþ÷åííûõ ãðàôèêàõ äîñòóïà.

7.12.1. Ôîðìèðîâàíèå ñïèñêà ïðàçäíè÷íûõ äíåé

Ïðè ïåðâîì îòêðûòèè îêíà " Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé" ñïèñîê ïðàçä-
íè÷íûõ äíåé ïóñò. Äëÿ åãî çàïîëíåíèÿ â âûïàäàþùåì ñïèñêå "Ãîä" âûáåðèòå
ãîä, äëÿ êîòîðîãî áóäåò ñôîðìèðîâàí ñïèñîê.

Ïîñëå òîãî êàê âûáðàí ãîä íàæìèòå íà êíîïêó . Ñïèñîê áóäåò çàïîëíåí
èç õðàíÿùåãîñÿ â ïðîãðàììå ñïèñêà ïðàçäíè÷íûìè äíÿìè, êîòîðûå â êàëåíäà-
ðÿõ ïðåäñòàâëÿþòñÿ êàê êðàñíûå äíè êàëåíäàðÿ.

Â ñëó÷àå, åñëè ñïèñîê ïðàçäíè÷íûõ äíåé íà ïðåäïðèÿòèè îòëè÷àåòñÿ îò
çàãðóæàåìîãî ñïèñêà, òî ýòîò ñïèñîê ìîæíî äîïîëíèòü ïðàçäíè÷íûìè äíÿìè
èëè èìåþùèåñÿ ïðàçäíè÷íûå äíè èçìåíèòü (ñì. ï.ï. 7.12.2. è 7.12.3.).

7.12.2. Äîáàâëåíèå ïðàçäíè÷íûõ äíåé â ñïèñîê

Äëÿ äîáàâëåíèÿ â ñïèñîê ïðàçäíè÷íûõ äíåé íîâîé äàòû íàæìèòå êíîïêó .
Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Äîáàâëåíèå ïðàçäíè÷íîãî äíÿ".

Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ñ ïîìîùüþ êíîïîê  è  âûáåðèòå ìåñÿö, à ñ
ïîìîùüþ ìûøè âûáåðèòå äàòó ïðàçäíè÷íîãî äíÿ. Â ïîëå "Íàçâàíèå ïðàçäíèêà"
ââåäèòå íàçâàíèå ïðàçäíèêà. Íà-
æìèòå êíîïêó "Äîáàâèòü". Ïðàç-
äíè÷íûé äåíü áóäåò äîáàâëåí â
ñïèñîê. Çàêðîéòå îêíî.

7.12.3. Èçìåíåíèå
ïðàçäíè÷íûõ äíåé â ñïèñêå

Äëÿ èçìåíåíèÿ â ñïèñêå äàòû èëè íàçâàíèÿ ïðàçäíè÷íûõ äíåé íàæìèòå

êíîïêó . Ïðè ýòîì íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî "Äîáàâëåíèå ïðàçäíè÷íîãî äíÿ".
Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ñ ïîìî-

ùüþ êíîïîê  è  âûáåðèòå
ìåñÿö, à ñ ïîìîùüþ ìûøè âûáå-
ðèòå íîâóþ äàòó ïðàçäíè÷íîãî
äíÿ. Â ïîëå "Íàçâàíèå ïðàçäíè-
êà" ââåäèòå íîâîå íàçâàíèå ïðàç-
äíèêà. Íàæìèòå "ÎÊ". Äàííûå
ïðàçäíè÷íîãî äíÿ áóäóò èçìåíåíû. Çàêðîéòå îêíî.
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Âñå ñîáûòèÿ — òðåâîãè, ôàêòû ïîñòàíîâêè/ñíÿòèÿ ïîìåùåíèÿ ñ îõðàíû
—  çàïîìèíàþòñÿ ñèñòåìîé è âïîñëåäñòâèè ìîãóò áûòü ïðîñìîòðåíû.

••••• Äèñòàíöèîííîå óïðàâëåíèå ðåæèìîì ðàáîòû äâåðè êàáèíåòà
Ýòà íîâàÿ ôóíêöèÿ îáåñïå÷èâàåò ðóêîâîäèòåëÿì áîëåå êîìôîðòíûå óñëîâèÿ
òðóäà, ïîçâîëÿÿ îòâåòñòâåííûì ëèöàì óïðàâëÿòü ðåæèìîì ðàáîòû äâåðåé ñâîèõ
êàáèíåòîâ ñî ñâîåãî ðàáî÷åãî ìåñòà ñ ïîìîùüþ ïóëüòà ÄÓ. Âîçìîæíûå
ëîêàëüíûå ðåæèìû — "Çàêðûòî", "Îòêðûòî", "Êîíòðîëèðóåìûé äîñòóï".
Èñïîëüçîâàíèå ðåæèìà "Çàêðûòî" ïîçâîëÿåò ðóêîâîäèòåëþ äèñòàíöèîííî
çàïðåòèòü äîñòóï â êàáèíåò íà âðåìÿ ïðîâåäåíèÿ ñîâåùàíèé, ïåðåãîâîðîâ,
ðàáîòû ñ âàæíûìè äîêóìåíòàìè è ò.ï.

••••• Àâòîìàòèçèðîâàííûé êàäðîâûé ó÷åò,  îôîðìëåíèå è âûäà÷à ïðî-
ïóñêîâ

ÏÎ ñèñòåìû îáåñïå÷èâàåò âåäåíèå áàçû äàííûõ ïåðñîíàëà (ÔÈÎ, äîëæ-
íîñòü, îòäåë, òàáåëüíûé íîìåð, ðåæèì ðàáîòû, ôîòîãðàôèÿ, ïàñïîðòíûå äàí-
íûå, íîìåð ïðîïóñêà, ïðàâà äîñòóïà, äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ), à òàêæå
îôîðìëåíèå áåñêîíòàêòíûõ êàðòî÷åê â êà÷åñòâå ïðîïóñêîâ.

Ïîëüçîâàòåëü ÏÎ ìîæåò ñàì ñîçäàâàòü è ïå÷àòàòü íàêëåéêè íà ïðîïóñêà
íóæíîãî åìó âèäà: ñ ôîòîãðàôèåé, èíôîðìàöèåé î âëàäåëüöå ïðîïóñêà,
ëîãîòèïîì ôèðìû.

••••• Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ñèñòåìû
ÏÎ ñîñòîèò èç áàçîâîãî ðàçäåëà è äîïîëíèòåëüíûõ ìîäóëåé, ïîñòàâëÿå-

ìûõ îòäåëüíî.
Ðàñøèðåííîå ÏÎ ïîääåðæèâàåò ñëåäóþùèå ôóíêöèè:
1. Óïðàâëåíèå êîíòðîëëåðàìè è ñáîð èíôîðìàöèè
2. Àâòîêîíôèãóðàöèÿ  ñèñòåìû
3. Âåäåíèå áàçû äàííûõ ïåðñîíàëà (ñîçäàíèå è âåäåíèå ñïèñêîâ äîëæíî-

ñòåé, ïîäðàçäåëåíèé, ãðàôèêîâ ðàáîòû, ïîìåùåíèé; àâòîìàòèçèðîâàí-
íûé ó÷åò ïåðñîíàëà, îôîðìëåíèå ó÷åòíûõ êàðòî÷åê ñîòðóäíèêîâ)

4. Îôîðìëåíèå ïðîïóñêîâ (ðàçðàáîòêà øàáëîíîâ, àâòîìàòèçèðîâàííîå
îôîðìëåíèå è ïå÷àòü ïðîïóñêîâ, ââîä êàðò äîñòóïà âðó÷íóþ èëè àâòî-
ìàòè÷åñêè  ñ ïîìîùüþ êîíòðîëüíîãî ñ÷èòûâàòåëÿ)

5. Ôîðìèðîâàíèå îò÷åòîâ: î ðàáî÷åì âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ, î íàðóøåíèÿõ
(îïîçäàíèÿõ, ïðåæäåâðåìåííûõ óõîäàõ, ïðîãóëàõ), êàê ïî îòäåëüíûì ñî-
òðóäíèêàì, òàê è ïî ïîäðàçäåëåíèÿì.

6. Ìîíèòîðèíã (ñëåæåíèå çà òðåâîæíûìè ñîáûòèÿìè â ñèñòåìå) è óïðàâ-
ëåíèå àïïàðàòóðîé ñ ðàáî÷åãî ìåñòà îïåðàòîðà (áëîêèðîâêà è ðàçáëîêè-
ðîâêà òóðíèêåòîâ, çàìêîâ, ïåðåâîä ïîìåùåíèé â ðåæèì "Îõðàíà", ïîäíÿ-
òèå ñèãíàëà òðåâîãè, îïåðàòèâíîå çàïðåùåíèå äîñòóïà ïî ïðîïóñêó â
êðèòè÷åñêèõ ñèòóàöèÿõ).

7. Çàäàíèå ðàçëè÷íûõ ïðàâ äîñòóïà ïîëüçîâàòåëÿì ÏÎ ñèñòåìû ñ ïîìîùüþ
ïàðîëåé.
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7.12.4. Óäàëåíèå ïðàçäíè÷íîãî äíÿ èç ñïèñêà

Äëÿ óäàëåíèÿ èç ñïèñêà ïðàçäíè÷íîãî äíÿ îòìåòüòå åãî â ñïèñêå è íàæìèòå

êíîïêó . Ïðàçäíè÷íûé äåíü áóäåò óäàëåí èç ñïèñêà.

7.12.5. Ïåðåäà÷à ñïèñêà ïðàçäíè÷íûõ äíåé â àïïàðàòóðó

Ïîñëå òîãî, êàê â ñïèñêå ïðàçäíè÷íûõ äíåé áûëè ïðîèçâåäåíû èçìåíåíèÿ,
â âåðõíåé ÷àñòè îêíà "Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé". Áóäåò âûñâå÷åíà êðàñ-
íûì öâåòîì íàäïèñü "Êàëåíäàðü ïðàçäíè÷íûõ äíåé â àïïàðàòóðå è â áàçå
ðàçëè÷íû!". Äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðàçäíè÷íûå äíè íà÷àëè èëè ïåðåñòàëè âîñïðè-
íèìàòüñÿ àïïàðàòóðîé ñèñòåìû, íåîáõîäèìî ïîñëå ïðîâåäåííûõ èçìåíåíèé â
êàëåíäàðå ïåðåäàòü ñïèñîê ïðàçäíè÷íûõ äíåé â êîíòðîëëåðû ñèñòåìû.

Äëÿ ïåðåäà÷è ñïèñêà ïðàçäíè÷íûõ äíåé íàæìèòå êíîïêó . Ñïèñîê áóäåò
ïåðåäàí â àïïàðàòóðó ñèñòåìû.

8. ÓÏÐÀÂËÅÍÈÅ ÀÏÏÀÐÀÒÓÐÎÉ

Äàííûé ðàçäåë ïðîãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ñîòðóäíèêîâ ñëóæáû îõðàíû
èëè îïåðàòîðîâ ñèñòåìû. Ïåðåä ðàáîòîé ñ äàííûì ðàçäåëîì ïðîãðàììû ðåêî-
ìåíäóåòñÿ îçíàêîìèòüñÿ ñ «Òåõíè÷åñêèì îïèñàíèåì ñèñòåìû».

Ðàçäåë «Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé» ïîçâîëÿåò ïðîâîäèòü ìîíèòîðèíã ñèñòå-
ìû è îñóùåñòâëÿòü îïåðàòèâíîå óïðàâëåíèå ñèñòåìîé (ðåàêöèÿ íà òðåâîæíûå
ñîáûòèÿ, îïåðàòèâíûé çàïðåò ïðîïóñêà), ÷òî äàåò âîçìîæíîñòü îðãàíèçîâàòü
ðàáî÷åå ìåñòî îõðàííèêà (îïåðàòîðà ñèñòåìû).

Âûçîâ ðàçäåëà "Óïðàâëåíèå" îñóùåñòâëÿåòñÿ ïóòåì íàæàòèÿ êíîïêè  èëè
âûçîâîì ïîäïóíêòà "Óïðàâëåíèå" â ïóíêòå "Çàäà÷è" îñíîâíîãî ìåíþ ñèñòåìû.
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Íà îñíîâå ðåãèñòðèðóåìûõ ñîáûòèé ñèñòåìà ïîçâîëÿåò ïîëó÷àòü ñëåäóþ-
ùèå îò÷åòû:

- âðåìÿ ïðèõîäà è óõîäà íà ðàáîòó ñîòðóäíèêà
- îïîçäàíèå íà ðàáîòó, íàðóøåíèå ãðàôèêà ðàáîòû, îòñóòñòâèå íà ðàáî÷åì

ìåñòå
- óõîä ñîòðóäíèêà ñ ðàáî÷åãî ìåñòà ðàíüøå âðåìåíè
- âðåìÿ ïðèñóòñòâèÿ ñîòðóäíèêîâ íåïîñðåäñòâåííî íà ðàáî÷åì ìåñòå
- ãðàôèê ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíèêà
- îò÷åòû î ñîáûòèÿõ â ñèñòåìå çà èíòåðåñóþùèé ïåðèîä âðåìåíè (ïðîõîäû

ñîòðóäíèêîâ, íàðóøåíèÿ ðåæèìà êîíòðîëÿ äîñòóïà, ïîñòàíîâêà è ñíÿòèå
ïîìåùåíèé ñ îõðàíû, òðåâîæíûå ñîáûòèÿ)

Îò÷åòû ìîæíî ñîçäàâàòü êàê äëÿ êàæäîãî ñîòðóäíèêà ïî îòäåëüíîñòè,
òàê è äëÿ ãðóïïû ñîòðóäíèêîâ. Ñèñòåìà ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü îò÷åòû çà òðè
ôèêñèðîâàííûõ ïåðèîäà âðåìåíè (ïðîøåäøèé äåíü, òåêóùàÿ íåäåëÿ, òåêóùèé
ìåñÿö) è çà ïðîèçâîëüíûé ïåðèîä âðåìåíè.

Äëÿ ïîëíîé àâòîìàòèçàöèè òàáåëüíîãî ó÷åòà èñïîëüçóåòñÿ  äîïîëíèòåëü-
íûé ìîäóëü ÏÎ "Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè" (ïîñòàâëÿåòñÿ îòäåëüíî). Ýòîò ìî-
äóëü ïîçâîëÿåò ïðîèçâîäèòü ðàñ÷åòû ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ ñ ó÷åòîì
èõ ãðàôèêîâ ðàáîòû, â ò.÷. ñìåííûõ è ñêîëüçÿùèõ, âåñòè àâòîìàòè÷åñêèé   ó÷åò
ïåðåðàáîòîê è  íî÷íûõ ÷àñîâ, êîððåêòíî ó÷èòûâàòü íàðóøåíèÿ: àíàëèçèðóþòñÿ
íå òîëüêî ôàêòû íàðóøåíèÿ, íî è èõ ïðè÷èíû — ïðè íàëè÷èè îòìåòêè î ðàçðå-
øàþùèõ äîêóìåíòàõ ñîòðóäíèêó áóäåò çà÷òåíî ðàáî÷åå âðåìÿ.

••••• Ïîñòàíîâêà ïîìåùåíèé íà âíóòðåííþþ ñèñòåìíóþ îõðàíó
Â ñèñòåìå ïðåäóñìîòðåí ñïåöèàëüíûé ðåæèì "Îõðàíà". Â ðåæèìå "Îõðàíà"

îòêðûòü äâåðü è ïîïàñòü â ïîìåùåíèå ñìîãóò ëèøü ñîòðóäíèêè, îáëàäàþùèå
ïðàâîì ñíÿòèÿ/ïîñòàíîâêè ïîìåùåíèÿ íà îõðàíó, ÷òî ïîçâîëÿåò ðàçäåëèòü
ïåðñîíàë íà èåðàðõè÷åñêèå ãðóïïû â çàâèñèìîñòè îò ïðàâ äîñòóïà.

Ïðè ýòîì ïðàâîì ñíÿòèÿ/ïîñòàíîâêè ïîìåùåíèÿ íà îõðàíó ñîòðóäíèêè
îáëàäàþò òîëüêî â ïðåäåëàõ âðåìåííûõ çîí äîïóñêà. Â ñëó÷àå åñëè ñîòðóäíèê
èìååò ñâîáîäíûé ïðîõîä â ïîìåùåíèå, òî ñíèìàòü/ñòàâèòü äàííîå ïîìåùå-
íèå íà îõðàíó îí ìîæåò íåçàâèñèìî îò âðåìåíè ñóòîê.

Êðîìå òðàäèöèîííîãî ðåæèìà îõðàíû â íî÷íîå âðåìÿ, ýòà ôóíêöèÿ ÏÎ
ìîæåò îáåñïå÷èâàòü äîïîëíèòåëüíóþ áåçîïàñíîñòü ïîìåùåíèé â òå÷åíèå
ðàáî÷åãî äíÿ.

Íàïðèìåð, îñòàâøèéñÿ îäèí â êàáèíåòå ðàáîòíèê áóõãàëòåðèè, óõîäÿ,
ìîæåò ïåðåâåñòè êîíòðîëëåð äâåðè â ðåæèì îõðàíû, ïðè êîòîðîì ñîòðóäíè-
êè äðóãèõ îòäåëîâ, îáû÷íî èìåþùèå ïðàâî äîñòóïà â áóõãàëòåðèþ, íå áóäóò
äîïóùåíû â ýòîò êàáèíåò. Ïðè ýòîì ëþáîé ñîòðóäíèê áóõãàëòåðèè, âåðíóâ-
øèñü, îòêðîåò äâåðü áåç âñÿêèõ ïðîáëåì.

Â ñëó÷àå âîçíèêíîâåíèÿ íåøòàòíûõ ñèòóàöèé íàõîäÿùàÿñÿ â ðåæèìå
"Îõðàíà" ñèñòåìà âûäàåò ñèãíàë òðåâîãè.
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Îêíî ðàçäåëà "Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé" ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé.
Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíà ïàíåëü ñî ñïèñêîì îáúåêòîâ (ïîìåùå-

íèé, êîíòðîëèðóåìûõ ñèñòåìîé).
Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíû ïàíåëè ñ êíîïêàìè  óïðàâëåíèÿ

óñòðîéñòâàìè, ñïèñêîì êàðò êîíòðîëëåðà è êíîïêàìè ìàíèïóëÿöèè êàðòàìè.
Â íèæíåé ÷àñòè òàêæå ðàñïîëîæåíà ïàíåëü ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè.

Ðàçäåë ïîääåðæèâàåò ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîãî îïðîñà êîíòðîëëåðîâ (ìîíè-
òîðèíã) ñ ïåðèîäè÷íîñòüþ, çàäàííîé ïîëüçîâàòåëåì.

Ñïèñîê îáúåêòîâ ôîðìèðóåòñÿ èç âñåõ ñóùåñòâóþùèõ â ñèñòåìå êîíòðîë-
ëåðîâ è ïðåäñòàâëåí â âèäå òàáëèöû èç 3-õ ñòîëáöîâ:

- íàçâàíèå êîíòðîëëåðà (ïîìåùåíèÿ) ñ ðèñóíêîì, ïîÿñíÿþùèì òèï êîí-
òðîëëåðà (çàìêîâûé èëè òóðíèêåòíûé).

- ðåæèìû ðàáîòû êîíòðîëëåðà: "çàêðûòî", "îòêðûòî", "êîíòðîëü" (ïðîõîä
ïî êàðòàì) èëè "îõðàíà" (äëÿ çàìêîâîãî êîíòðîëëåðà).

- ñîñòîÿíèå êîíòðîëëåðà: åñòü ëè ñîáûòèÿ, ñáîé èëè íîðìàëüíîå ñîñòîÿíèå,
ïîäíÿòà ëè òðåâîãà (äëÿ çàìêîâîãî êîíòðîëëåðà). Ïîäíÿòèå òðåâîãè ñî-
ïðîâîæäàåòñÿ âûñâå÷èâàíèåì ñïåöèàëüíîãî ðèñóíêà. Â ýòîì æå ñòîëáöå
áóäóò âûâåäåíû ñîîáùåíèÿ îá àïïàðàòíûõ îøèáêàõ ïðè îáðàùåíèè ê
êîíòðîëëåðó. Ïðè òàêèõ îøèáêàõ 2-é ñòîëáåö áóäåò ïóñò, òàê êàê ðåæèì
â òàêîé ñèòóàöèè íåèçâåñòåí.

Ïðè çàïóñêå ðàçäåë àâòîìàòè÷åñêè ïåðåõîäèò â òîò ðåæèì, êàêîé áûë óñòà-
íîâëåí íà ìîìåíò ïîñëåäíåãî âûõîäà èç ðàçäåëà.

8.1. Ñëåæåíèå çà ñîñòîÿíèåì àïïàðàòóðû

Â  ðåæèìå "Ìîíèòîðèíã" ïðîèñõîäèò ïåðèîäè÷åñêèé îïðîñ êîíòðîëëåðîâ,
ïðè ýòîì èíôîðìàöèÿ îá èõ ñîñòîÿíèè îòîáðàæàåòñÿ â ñïèñêå îáúåêòîâ. Îï-
ðåäåëåíèå  âðåìåííîãî ïåðèîäà îáíîâëåíèÿ èíôîðìàöèè îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ
ïîìîùüþ ñ÷åò÷èêà íà ïàíåëè ïàðàìåòðîâ íàñòðîéêè (íèæíÿÿ ÷àñòü îêíà).
Îòêëþ÷èòü/âêëþ÷èòü àâòîìàòè÷åñêèé îïðîñ ìîæíî ñ ïîìîùüþ êíîïêè, ðàñ-
ïîëîæåííîé ñëåâà ïîä ñïèñêîì îáúåêòîâ.

Íàäïèñü "Îòêëþ÷èòü ìîíèòîðèíã"
îçíà÷àåò, ÷òî ñèñòåìà íàõîäèòñÿ â ðåæèìå
"Ìîíèòîðèíã", è íàæàòèå êíîïêè ïðèâåäåò ê åãî îòêëþ÷åíèþ.

Ïîñëå îòêëþ÷åíèÿ ìîíèòîðèíãà íàäïèñü
íà êíîïêå áóäåò "Âêëþ÷èòü ìîíèòîðèíã".
Åñëè âû âûøëè èç ðàçäåëà "Óïðàâëåíèå
àïïàðàòóðîé", òî ìîíèòîðèíã àâòîìàòè÷åñêè ïðåêðàùàåòñÿ.

Ñïðàâà îò êíîïêè óïðàâëåíèÿ ðåæèìîì îïðîñà ñèñòåìû íàõîäèòñÿ áëîê
êíîïîê, ïîçâîëÿþùèõ ïðèíóäèòåëüíî îïðîñèòü êîíòðîëëåðû. Îíè äîñòóïíû
òîëüêî ïðè îòêëþ÷åííîì ìîíèòîðèíãå. Îïðîñèòü êîíòðîëëåð ìîæíî òàêæå ñ
ïîìîùüþ äâîéíîãî  íàæàòèÿ  ëåâîé  êíîïêè  ìûøè  íà  ñòðîêå ñ  íàçâàíèåì
ñîîòâåòñòâóþùåãî îáúåêòà.
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1. ÂÂÅÄÅÍÈÅ

Ñèñòåìà êîíòðîëÿ è óïðàâëåíèÿ äîñòóïîì PERCo-S-600  ñ áåñêîíòàêòíûìè
ïëàñòèêîâûìè êàðòàìè â êà÷åñòâå ïðîïóñêîâ è êëþ÷åé (äàëåå — ñèñòåìà)
ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè îáúåêòîâ, êîíòðîëÿ çà òðóäî-
âîé äèñöèïëèíîé  è  àâòîìàòèçàöèè ó÷åòà ðàáî÷åãî âðåìåíè íà ïðåäïðèÿòèè.

Äàííîå ðóêîâîäñòâî  ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ïîëüçîâàòåëåé, êîòîðûå íåïîñ-
ðåäñòâåííî áóäóò ðàáîòàòü ñ ñèñòåìîé (ðàáîòíèêè îòäåëà êàäðîâ, îòäåëà òðóäà
è çàðàáîòíîé ïëàòû, áþðî ïðîïóñêîâ, îïåðàòîðû). Â íåãî âêëþ÷åíû ñëåäóþ-
ùèå îïèñàíèÿ:

- Îïèñàíèå ðàáî÷èõ îêîí ïðîãðàììû
- Çàïóñê ïðîãðàììû
- Êàäðîâûé ó÷åò
- Îôîðìëåíèå è ïå÷àòü ïðîïóñêîâ ñîòðóäíèêîâ
- Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè è êîíòðîëü çà äèñöèïëèíîé òðóäà
- Îïåðàöèè ñî ñïèñêàìè ïðîïóñêîâ
- Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé

1.1. Îñíîâíûå âîçìîæíîñòè

Ñèñòåìà îáåñïå÷èâàåò ýôôåêòèâíîå ðåøåíèå ñëåäóþùèõ çàäà÷:
••••• Êîíòðîëü è óïðàâëåíèå äîñòóïîì
Ñèñòåìà ïîçâîëÿåò îðãàíèçîâàòü ïðîïóñê ñîòðóäíèêîâ íà ïðåäïðèÿòèå, â

öåõà è îòäåëüíûå ïîìåùåíèÿ, îñóùåñòâëÿÿ èäåíòèôèêàöèþ ïî áåñêîíòàêò-
íûì ýëåêòðîííûì êàðòàì ïî ïðèíöèïó "ñâîé-÷óæîé" è ðåãèñòðèðóÿ âðåìÿ
ïðîõîäà. Äîñòóï íà òåððèòîðèþ ïðè ýòîì ìîæíî îãðàíè÷èòü âðåìåííûìè
ðàìêàìè. Â ñëó÷àå ïîïûòêè ïðîõîäà ñîòðóäíèêà âíå óñòàíîâëåííûõ âðåìåí-
íûõ ðàìîê äîñòóïà, ñèñòåìà íå ïðîïóñòèò åãî, ôèêñèðóÿ ïðè ýòîì âðåìÿ
ïîïûòêè ïðîõîäà. Â ïðåäåëàõ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ äîñòóïà ñèñòåìà ôèêñè-
ðóåò òàêèå íàðóøåíèÿ äèñöèïëèíû, êàê îïîçäàíèÿ, âûõîäû çà ïðåäåëû òåð-
ðèòîðèè â ðàáî÷åå âðåìÿ, ïðåæäåâðåìåííûå óõîäû, ÷òî óïðîùàåò êîíòðîëü
çà ñîáëþäåíèåì òðóäîâîé äèñöèïëèíû. Òàêæå ñèñòåìà ïîçâîëÿåò çàïðåòèòü
äâîéíîé ïðîõîä â îäíó ñòîðîíó ÷åðåç òóðíèêåò, ÷òî ðåøàåò ïðîáëåìó ñ
ïåðåäà÷åé ïðîïóñêà äðóãîìó ÷åëîâåêó. Îáà ðåæèìà îïöèîíàëüíû è ìîãóò
âêëþ÷àòüñÿ è îòêëþ÷àòüñÿ ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè.

Êàê ïîêàçûâàåò îïûò ýêñïëóàòàöèè ñèñòåì êîíòðîëÿ äîñòóïà, àëãîðèòì
ðàáîòû áåç ãðàôèêîâ äîñòóïà ÿâëÿåòñÿ íàèáîëåå óäîáíûì â ÷àñû ïèêîâûõ
íàãðóçîê, ïîñêîëüêó íå ñîçäàåò çàäåðæåê íà ïðîõîäíîé, ôèêñèðóÿ íàðóøåíèÿ
òðóäîâîé äèñöèïëèíû. À àëãîðèòì ðàáîòû ñ èñïîëüçîâàíèåì ãðàôèêà äîñòóïà
ñîòðóäíèêîâ óñèëèâàåò çàùèòó îò íåñàíêöèîíèðîâàííûõ ïðîõîäîâ íà òåððè-
òîðèþ ïðåäïðèÿòèÿ.

••••• Ó÷åò ðàáî÷åãî âðåìåíè è ðåãèñòðàöèÿ ñîáûòèé
Ñèñòåìà ðåãèñòðèðóåò âñå ïðîèñõîäÿùèå â íåé ñîáûòèÿ, êàê ïî ôàêòó,

òàê è ïî âðåìåíè.

Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìûÐóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ äëÿ îïåðàòîðà ñèñòåìû
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Óïðàâëåíèå ðåæèìîì è ñîñòîÿíèåì êîíòðîëëåðà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìî-
ùüþ 2-õ ãðóïï êíîïîê â ëåâîé íèæíåé ÷àñòè îêíà.

Óïðàâëåíèå ðåæèìîì.
Ñ  ïîìîùüþ 4-õ êíîïîê (3-õ — äëÿ òóðíèêåòíîãî êîí-

òðîëëåðà) ìîæíî èçìåíèòü ðåæèì âûäåëåííîãî êîíòðîëëå-
ðà. Ýòà ôóíêöèÿ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îïåðàòèâíîãî ðåàãèðîâà-
íèÿ â ñëó÷àå ýêñòðåííûõ ñèòóàöèé, íàïðèìåð, äëÿ ñðî÷íîãî
îòêðûòèÿ âñåõ óñòðîéñòâ ïðè ïîæàðå èëè, íàîáîðîò, äëÿ
çàáëîêèðîâàíèÿ äâåðåé â ñëó÷àå ïðîíèêíîâåíèÿ íà òåððèòîðèþ îïàñíûõ ëèö.

Òåêñò íà êíîïêàõ — íàçâàíèÿ ðåæèìîâ êîíòðîëëåðîâ. Êðóïíûé, âûäåëåí-
íûé êðàñíûì öâåòîì øðèôò òåêñòà íà êîíêðåòíîé êíîïêå ãîâîðèò î òîì, ÷òî
êîíòðîëëåð íàõîäèòñÿ èìåííî â ýòîì ðåæèìå. Ïîñðåäñòâîì íàæàòèÿ êíîïêè
ìîæíî ïåðåâåñòè êîíòðîëëåð â ðåæèì, ñîâïàäàþùèé ñ òåêñòîì íà êíîïêå.

Èçìåíåíèå ðåæèìà — ãðóïïîâàÿ îïåðàöèÿ. Îíà äåéñòâóåò íà âñå âûäå-
ëåííûå îáúåêòû â ñïèñêå. Âûäåëèòü íóæíûå îáúåêòû (ñòðîêè òàáëèöû) ìîæíî
äâóìÿ ñïîñîáàìè:

- ïðè íàæàòîé êëàâèøå Shift èñïîëüçóéòå êëàâèøè êëàâèàòóðû äëÿ âûäåëå-
íèÿ íåïðåðûâíîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ñòðîê,

- ïðè íàæàòîé êëàâèøå Ctrl èñïîëüçóéòå ùåë÷îê ïî ëåâîé êëàâèøå
"ìûøêè" äëÿ âûäåëåíèÿ îòäåëüíîé ñòðîêè.

Óïðàâëåíèå ñèãíàëîì òðåâîãè
Ïîçâîëÿåò ïîäíÿòü/ñáðîñèòü ñèãíàë òðåâîãè, êàê íà

êîíêðåòíîì çàìêîâîì êîíòðîëëåðå, òàê è íà âñåõ çàìêî-
âûõ êîíòðîëëåðàõ ñèñòåìû. Åñëè â ñèñòåìå íåò çàìêîâûõ
êîíòðîëëåðîâ, òî âñÿ ãðóïïà êíîïîê áóäåò íåäîñòóïíà.

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ïî öåíòðó âûâåäåí ñïèñîê êàðò âûäåëåííîãî â äàííûé
ìîìåíò êîíòðîëëåðà. Ýòîò ñïèñîê ÷èòàåòñÿ èç ÁÄ ñèñòåìû. Îí ÿâëÿåòñÿ
ðåçóëüòàòîì ïîñëåäíåé ïåðåäà÷è äàííûõ î ïðàâàõ êàðò â êîíòðîëëåð
(ñì. ðàçäåë ÏÅÐÑÎÍÀË). Ïðè íåîáõîäèìîñòè åãî ìîæíî ñíîâà ïåðåäàòü
â êîíòðîëëåð ñ ïîìîùüþ êíîïêè "Îáíîâèòü ñïèñîê êàðò êîíòðîëëåðà",
ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò ñïèñêà êàðò äàííîãî êîíòðîëëåðà.

8.2. Âðåìåííûé çàïðåò ïðîïóñêà äëÿ êîíòðîëëåðà èëè ñèñòåìû â öåëîì

Ðàçäåë "Óïðàâëåíèå" ïîçâîëÿåò çàïðåùàòü äîñòóï ïî êàðòå, êàê ÷åðåç òåêó-
ùèé  êîíòðîëëåð, òàê è ÷åðåç âñå êîíòðîëëåðû ñèñòåìû. Ýòà ôóíêöèÿ èñïîëü-
çóåòñÿ äëÿ îïåðàòèâíîãî ðåàãèðîâàíèÿ íà òðåâîæíóþ ñèòóàöèþ, íàïðèìåð, åñëè
äàííîé êàðòîé ïîëüçóåòñÿ ëèöî, ïðåäñòàâëÿþùåå óãðîçó (ëèöî â ñîñòîÿíèè
àëêîãîëüíîãî îïüÿíåíèÿ, ëèáî ïîñòîðîííåå ëèöî, ïðèñâîèâøåå ÷óæóþ êàðòó).
Â îêíå äëÿ ýòîãî ïðåäóñìîòðåíî ïîëå "Çàïðåò êàðòû".

 Äëÿ çàïðåòà äîñòóïà ïî äàííîé êàðòå ÷åðåç òåêó-
ùèé êîíòðîëëåð âûäåëèòå êàðòó, äëÿ êîòîðîé íåîáõî-
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äèìî ââåñòè çàïðåò, â ñïèñêå êàðò äàííîãî êîíòðîëëåðà. Íàæìèòå êíîïêó
"Äëÿ êîíòðîëëåðà". Â ñïèñêå êàðò êîíòðîëëåðà â ñòîëáöå "Äîñòóï" ïîÿâèòñÿ
èíôîðìàöèÿ, ÷òî ïðîõîä ïî äàííîé êàðòå çàïðåùåí.

Àíàëîãè÷íî ìîæíî ñäåëàòü êàðòó çàïðåùåííîé äëÿ ïðîõîäà ÷åðåç âñå êîí-
òðîëëåðû ñèñòåìû. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî íàæàòü êíîïêó "Äëÿ ñèñòåìû". Äàí-
íàÿ êàðòà â ñïèñêàõ êàðò äëÿ âñåõ êîíòðîëëåðîâ â ñòîëáöå "Äîñòóï" áóäåò
ñîäåðæàòü èíôîðìàöèþ î çàïðåòå ïðîõîäà.

Ñíÿòü çàïðåò ñ êàðòû ìîæíî ñëåäóþùèì îáðàçîì:
1. Îòêðûòü ïîäðàçäåë "Ñîòðóäíèêè" ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" è

íàæàòü êíîïêè "Ïåðåäàòü â àïïàðàòóðó ñïèñêè ïðîïóñêîâ" èëè "Ïåðåäàòü
ïðàâà äîñòóïà âûáðàííîãî ñîòðóäíèêà". Âî âòîðîì ñëó÷àå íåîáõîäèìî
ñîòðóäíèêà âûäåëèòü â ñïèñêå ïîäðàçäåëà "Ñîòðóäíèêè".

2. Îòêðûòü ïîäðàçäåë "Óñòðîéñòâà" ðàçäåëà "Äîñòóï â ïîìåùåíèÿ" è íà-
æàòü êíîïêè "Ïåðåçàãðóçèòü âûáðàííîå óñòðîéñòâî" (åñëè êàðòà áûëà
çàïðåùåíà äëÿ ïðîõîäà ÷åðåç îäèí êîíòðîëëåð) èëè "Ïåðåäàòü â àïïàðà-
òóðó ñïèñêè ïðîïóñêîâ" (åñëè êàðòà áûëà çàïðåùåíà äëÿ ïðîõîäà ÷åðåç
âñå êîíòðîëëåðû ñèñòåìû). Â ïåðâîì ñëó÷àå íåîáõîäèìî óêàçàòü ïîìå-
ùåíèå, ãäå óñòàíîâëåí êîíòðîëëåð.

Ñíÿòèå çàïðåòà êàðòû â ðàçäåëå "Óïðàâëåíèå àïïàðàòóðîé" íå ïðåäóñìîò-
ðåíî, ïîñêîëüêó ïðåäîñòàâëåíèå ïðàâ äîñòóïà íå âõîäèò â ïîëíîìî÷èÿ îïåðà-
òîðà ñèñòåìû èëè îõðàííèêà.

8.3. Ïîäíÿòèå òðåâîãè äëÿ äàííîãî êîíòðîëëåðà èëè ñèñòåìû â öåëîì

Ñèãíàë òðåâîãè â ñèñòåìå ìîæåò ïîäàâàòüñÿ êàê ñàìîé ñèñòåìîé, òàê è
îïåðàòîðîì. Ñèñòåìà ïîäàåò ñèãíàë òðåâîãè â ñëó÷àå îòêðûòèÿ äâåðè, íàõîäÿ-
ùåéñÿ â ðåæèìå "Îõðàíà", áåç ïðèìåíåíèÿ êàðòû äîñòóïà (ñ ïîìîùüþ êëþ÷à).

Ïîäíÿòü ñèãíàë òðåâîãè, êàê íà êîíêðåòíîì êîíòðîëëåðå çàìêà, òàê è íà
âñåõ êîíòðîëëåðàõ çàìêîâ ñèñòåìû, òàêæå ìîæíî ïó-
òåì íàæàòèÿ êíîïêè "Îáúÿâèòü" â ïîëå "Óïðàâëåíèå
ñèãíàëîì òðåâîãè". Åñëè â ñèñòåìå íåò êîíòðîëëåðîâ
çàìêà, òî âñÿ ãðóïïà êíîïîê áóäåò íåäîñòóïíà.

Ñíÿòèå òðåâîãè ïðîèçâîäèòñÿ òîëüêî ñ êîìïüþòåðà.
Äëÿ ñíÿòèÿ ñèãíàëà òðåâîãè íàæìèòå êíîïêó "Ñáðîñèòü".

Ïðè îáúÿâëåíèè òðåâîãè íà îïðåäåëåííûé êîíòðîëëåð
àêòèâèçèðóþòñÿ îáå êíîïêè "Ñáðîñèòü" (äëÿ êîíòðîëëåðà
è äëÿ ñèñòåìû). Ïðè ïåðåõîäå â ñïèñêå îáúåêòîâ íà ñòðîêó
ñ äðóãèì êîíòðîëëåðîì êíîïêà "Ñáðîñèòü" äëÿ êîíòðîëëåðà
ñòàíîâèòñÿ íåàêòèâíîé è ñáðîñèòü ìîæíî òîëüêî òðåâîãó ïî ñèñòåìå. Ïðè
âîçâðàòå íà ñòðîêó ñ êîíòðîëëåðîì, ïî êîòîðîìó îáúÿâëåíà òðåâîãà, êíîïêà
"Ñáðîñèòü" äëÿ êîíòðîëëåðà áóäåò îïÿòü àêòèâíà.
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  8.4. Àâòîìàòè÷åñêèå óñòàíîâêè äëÿ ðàçäåëà "Óïðàâëåíèå"

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà ðàñïîëîæåíî ïîëå ñ îïöèÿìè, êîòîðûå ìîæíî àêòè-
âèçèðîâàòü àâòîìàòè÷åñêè:

- ïîñûëàòü âðåìÿ â êîíòðîëëåðû ïðè ñòàðòå ñèñòåìû;
- ïðîèçâîäèòü àâòîìàòè÷åñêîå ñ÷èòûâàíèå ñîáûòèé, ãåíåðèðóåìûõ êîíòðîë-

ëåðàìè;
- ïåðåäàâàòü â êîíòðîëëåð ñïèñîê  êàðò ïðè  îáíàðóæåíèè ñáîÿ;
- çàäàíèå ïåðèîäè÷íîñòè îïðîñà êîíòðîëëåðîâ ïðè ìîíèòîðèíãå.

Äëÿ àêòèâèçàöèè ïåðå÷èñëåííûõ îïöèé íåîáõîäèìî ïîñòàâèòü íàïðîòèâ íèõ
ôëàæîê.

Ïåðèîäè÷íîñòü îïðîñà êîíòðîëëåðîâ çàäàåòñÿ òîëüêî ïðè îòêëþ÷åííîì
ìîíèòîðèíãå. Çàäàòü ïåðèîä îáíîâëåíèÿ äàííûõ ìîæíî ñ ïîìîùüþ ñ÷åò÷èêà
èëè âðó÷íóþ â äèàïàçîíå îò 3 äî 32000 ñåêóíä.
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