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第一章 软件的安装 卸载 和 升级
1.1  软件安装对计算机的最低配置要求
CPU    Celeron 400MHz 或 Pentium 133MHz以上 

内存    最低要求128 MB [推荐 256MB]
硬盘    系统驱动器上需要 100MB以上的可用空间
显示    Super VGA (1024x768) 或更高分辨率的显示器（颜色设置为 256 色或更高） 

鼠标    Microsoft 鼠标或兼容的指点设备
操作系统   可以安装在以下任一系统上： 

Windows 2000 

Windows XP 

Microsoft Windows 2003 

如果是英文和繁体操作系统请选择相应语言的安装软件
1.2  软件的安装
首先将光盘放入光驱，或者运行光盘的 [image: image1.png]i



 ，系统将自动弹出安装界面（如下图）， 安装前建议您先查看 常见问题 和 使用说明等内容。 全部选择缺省选项,一路按”回车”即可快速安装完毕。
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单击[image: image3.png]RE NEEHRA



系统弹出
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单击【确定】系统将自动安装
注意：Microsoft.NET Framework 软件包和中文语言包，是必需安装的，请不要跳过。如果不安装 .NET软件包，程序将无法正常运行。如果您的系统是Windows2003以上的版本，或者已经安装过语言包，系统会自动跳到下一安装环节,进行软件的安装。安装完Microsoft.NET Framework 软件包和中文语言包，请重新启动电脑，重新运行安装程序，完成软件的安装。
备注:当您的计算机中没有安装Microsoft.NET Framework 软件包和中文语言包时，系统会从下步开始给您安装。如果您的计算机已经安装了.net环境,系统会自动跳过该安装步骤.直接安装门禁考勤软件6.9。
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单击【是】会弹出以下安装窗口
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完毕后会弹出如下界面。
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选择【同意】后，单击【安装】弹出安装窗口。
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安装完毕后系统提示
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【确定】后系统弹出
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单击【是】会弹出以下窗口
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单击【接受】安装瞬间完毕 .接下来系统弹出
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至此，简体语言包安装成功。注：如果您的系统中缺少Microsoft Data Access 控件的话，系统还会出现安装Microsoft Data Access Components 2.7的提示。否则直接进行 感应式IC智能卡管理系统【门禁考勤】V6.9的安装。Microsoft Data Access控件的安装过程如下： 
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选择 【是】,单击【下一步】
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单击【下一步】
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单击【完成】系统开始安装，安装完毕系统将提示重新启动电脑。
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单击【完成】 

注意：即使系统没有提示您重新启动电脑，也建议您重新启动电脑后重新运行安装程序，以便完成门禁考勤软件6.9的安装步骤。
重启电脑后, 双击[image: image19.png]setup



进入到 安装向导，重新点击[image: image20.png]R R



 进入安装环节。如果系统原来就带有.net环境或者其已经安装成功,系统会自动从以下安装步骤开始。
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单击【下一步】。设定你所要安装的目录单击【下一步】,一般默认为C:\Program Files\iCCard\
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单击【下一步】
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单击【下一步】
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单击【关闭】即提示安装成功。
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桌面将自动增加快捷方式[image: image27.png]


。
1.3  软件的卸载
首先，打开 [我的电脑] \ [控制面板] 双击 [添加和删除程序], 
[image: image28.png]W wEe | TR #Ew

QExr Gk @EE X o

g 92

)

Ankel{f) GMA! Internet ETT FTEDHL
Drver
EUENELPREERTARE | & ]
S wPmme ESIA mE  EHEE £sit
TSR =
s B 2 ¢
widous Updste z
‘Windows 2000 . -
BNIRIE  SKTE  BETMEN
it k3
FWERE FETEE  XHSGER
(4 e
TAEER RPMSE  mF  BUERE T4
v [
B ) v





在[目前安装的程序] 栏中找到感应式IC智能卡管理系统[考勤门禁] V6.9,选中然后按 [更改/删除] 按钮。
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选择【删除】可直接卸载门禁考勤管理系统。
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单击 【是】即可卸载。
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备注: 以下两个是软件运行必须具备的控件,请勿删除,如果不小心删除了,请重新安装软件.
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1.4  软件的升级
如果您想获得更高版本的管理软件,想升级软件请按照以下步骤进行操作。
第一步： 先备份 安装路径下(缺省的安装路径是: c:\Program Files\iCCard\ iccard.mdb ) 的[image: image33.png]iccard



数据库文件。虽然,系统在升级时不会删除您原来的数据库文件，但我们还是建议您先做好数据库备份。然后，卸载旧版本的门禁管理软件。
第二步：在原来的路径上安装新版本的软件即可，系统同时会自动升级您的数据库，并保留您原有的设置参数。如果改变了安装路径（比如原来在C盘现在安装到D盘），那么请用第一步中备份的iccard.mdb文件覆盖掉新安装路径下的同名文件，这样您的所有设置参数不变。
注意：软件升级时，会自动保留您原有的设置参数，并在后台自动无缝升级您的数据库。
第二章 软件的基本操作
2.1  登录和进入操作软件
1.点击 开始\程序\iCCard\一卡通[门禁考勤]V6.9 [image: image34.png]B [ TR Ve 9




，或者双击桌面的快捷方式[image: image35.png]


。进入登录界面。
2.输入缺省的用户名： abc     密码： 123 （注意：用户名用小写）。该用户名和密码可在软件里更改。具体操作请参考相关内容。
[image: image36.png]



3 登录后显示主操作界面
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这个页面是操作向导 入门指南。如果您没有经验，您可以在该向导的指引下完成基本的操作和设置。不过，我们还是建议您关闭操作入门指南，仔细阅读说明书，熟悉和掌握软件的操作。
关闭“入门指南后”，操作界面如下。
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2.2  设备参数设置
2.2.1  添加/设置 控制器参数
单击 基本设置\控制器 进入以下界面
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单击 [image: image40.png]£:1)
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 ，定义系统中的控制器。
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产品的序列号（即每个控制器的机号）可以在控制器电路板上的标签上查到 S/N:*****,请将所查到的5位数字填入.
备注：若所填入的序列号与控制器上所查的序列号不符，将会造成不能使该控制器与门禁管理系统正常通讯。
[image: image42.png]© i





通讯端口:请选择正确的端口号,一般计算机有两个通讯串口,缺省一般为COM1，选择该端口可用于232或485通讯模式。
[image: image43.png]& AE R BT



选择该项，支持TCP/IP通讯。适合于所有的门禁控制器均在同一网段内的情况。
[image: image44.png]& kB R (TR 3 Int ernet TR

10 [is2. 186, 166,58 PRt o000 =]



选择该项，支持TCP/IP通讯。适合于门禁控制器在不同的网段，网络比较复杂的情况。此IP必须由客户自己指定。具体设置可参考第2.2.2章节的内容。
如上选择好了通讯方式后，再单击【下一步】，进行详细设置。
[image: image45.png]B

RS
[}
&S| Eh ERAR TR @) [
y 1 siE0 =
2 528 ' s
B
EREES (1R =%
b| E-h |
BB
RA#N
LS )

i





双击表格[image: image46.png]®s
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对应位置,可以修改门的名称. [image: image47.png]&S [Eh
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也可以编辑开门的延迟时间，是否启用等。
如果该门的读卡器不做考勤用途,请将考勤栏中对应选项的勾[image: image48.png]


去掉。去掉勾后，该读卡器的记录不作为考勤记录。注意：设置完了以后，必须统一进行上传设置。
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注意：如果需要更换控制器，可直接用现在新控制器的产品序列号 更改原产品序列号。请注意需要同型号才能进行更换。更换后，在总控制台 上传设置 后所有设置和权限信息都不变化。
2.2.2  控制器的IP设置
选择为[image: image50.png]& kB R (TR 3 Int ernet TR

10 [is2. 186, 166,58 PRt o000 =]



的方式。在 【基本设置】 的 【控制器】 界面 中的 搜索.Net 项，可以搜索到局域网内的联网的门禁控制器。
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搜索到控制器后，“恢复出厂设置” 将控制器IP恢复到出厂设置； “搜索”搜索成功接入网络内的控制器；“修改”可以定义控制器的IP地址、子网掩码、网关。IP地址在这里设置好了以后，您就可以在（第2.2.1章内容） 设置控制器参数 中将该IP地址分配给对应的控制器。（注意：产品序列号和IP一定要对应）。子网掩码以及默认网关一定要与控制器所在网段一致。
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，通信端口显示为IP。
选择[image: image55.png]& AE R BT



，通信端口显示为SMALL。
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2.2.3  测试控制器通讯
点击 【基本操作】/【总控制台】
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选择所属控制器的门后，点击【检测】将显示 该门所在控制器的基本信息，运行信息中如果有红色提示，表示控制器的设置和软件设置不一样，请进行 上传设置 来达到一致。
如上图 大门 图标显示为 绿色 ，表示通讯正常。
如下图 开发部 图标显示红色叉 ，表示通讯不上。运行信息会提示“通讯不上”。
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通讯不上，可能的原因是：控制器序列号未输入或者输入错误，串口选择错误（一般计算机有 com1， com2两个串口），串口被其它设备占用或者损坏 ，通讯接线错误等原因。具体可以参考  附录四：  如果控制器(门禁主机)和电脑软件通讯不上,怎么查找原因?
2.2.4  怎样更改门名称和设置开门延时时间
在 【总控制台】界面中，鼠标右键单击某个门会弹出菜单。可以设置延时和改门名。
所谓 开门延时 时间，是指门打开多长时间后会自动关闭，缺省是 3秒，可设置为 1－6000秒之间的任一时间。
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2.3  设置卡和员工资料(发卡)
2.3.1  设置部门和班组名称
单击 基本设置\部门班组 进入以下界面
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[image: image61.png]



单击 [image: image62.png]£:1)
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 可添加部门名称。想给该部门下再添加班组，可以单击[image: image63.png]bl
FEMEEE



。
2.3.2  添加注册卡用户
单击 基本设置\用户 进入以下界面
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单击[image: image65.png]Fm



然后在文本输入栏中填写您要添加的相应姓名 卡号 (在ID感应卡表面一般会印刷两组号码， 0013951989   212 58357   前面10位数为内置出厂号不用管他，后面  212 58357 中间的空格不要，这8位数就是真正的卡号。如果卡上没有印刷卡号,请用实时监控功能来获取卡号)。选择相应的部门和班组名称。除卡号外所有的信息都可以修改。如果卡遗失，请到（基本设置――挂失卡）菜单中挂失相应的卡片。一般的软件挂失卡后会用新卡号全部修改以前的记录设置，我们的软件会进行科学的标注，以前的记录继续可以保留。
添加用户,如图所示：
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输入姓名，卡号和工号，并选择相片和部门班组，点击确定便可完成用户的添加操作。
请注意：姓名和卡号必须填写。
需要考勤，请在图标
[image: image67.png]v %%



前打勾。不需要考勤，将图标
[image: image68.png]v %%



前的勾删除。
相片的设置方法 请参考  附录三：怎样在实时监控显示相片
[image: image69.png]ST



 单击该按钮后，并自动切换到下一个用户的信息录入窗口。
[image: image70.png]


  单击该按钮后，就已经将该用户加入系统中。
其它项 描述用户具体的详细信息。
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2.3.3  自动添加注册卡功能（自动发卡）:
用途：可以自动通过刷卡批量添加用户，避免输入的繁杂和出错。批量设置卡片或者卡片上没有印刷卡号时，均可以考虑采用该方法，用任何一个门的读卡器做发卡器，实现自动发卡功能。
在用户界面中，【自动添加】
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选择用来添加注册卡的读卡器所在的控制器编号
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用户在读卡器上刷卡后，左边框中会自动显示卡号。
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如果您购买的感应卡是连号的,只要输入起始卡号和终止卡号，【确定】后即可将这之间的所有卡批量增加到系统中.
通过自动添加功能添加用户时，持卡人的姓名缺省以  N+卡号 的方式命名,可以通过修改来修改用户的姓名和其它信息(除卡号外)。
2.4  基本操作
2.4.1  添加和设置注册卡进出权限
单击 门禁设置 \ 权限 进入以下界面
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点击 [image: image78.png]2
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点击[image: image80.png]


 来单个选择用户和门；点击 [image: image81.png]>




可以进行全选。在该界面中按Ctrl+F输入用户编号、姓名、卡号查找用户。选择用户和门后，
点击 [image: image82.png]


 即可设置单个人或一批人对某些门的进出权限；
点击[image: image83.png]


可以禁止和删除单个人或一批人对某些门的进出权限。但是，通过该两个按钮设置的权限，必须在控制台进行上传设置后才能上传给相应的控制器。
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  将新增的进出权限设置好后同时上传给控制器。（无需再去控制台进行上传设置。）
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  删除了选定的进出权限后并上传给控制器。（无需再去控制台进行上传设置。）
[image: image86.png]SHITR



   如果用户A和用户B的权限一样，可以通过“复制权限”，将用户A的权限复制给用户B。
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所有记录可以按门或者按用户排列，可以清楚地看到某个门允许哪些人员出入，某个人可以进出哪几个门。记录也可以直接打印或者 导出为 EXCEL文件，导出的文件可自行选择存放路径。
备注: 如果您要设置更加个性化的出入管理权限,例如: 谁几点钟到几点钟可以进哪几个门，星期几可以进出等.请向供货商索取该扩展功能并参考相关章节。.
所有权限设置完毕后 请到 【总控制台】 【上传设置】
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单击 基本操作\总控制台 进入以下界面。将指定门的设置上传给控制器。
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2.4.2  上传门参数设置和注册卡权限
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选择要上传的门对象,可以按住ctrl 进行多选,或者 点击 [image: image91.png]


 进行全部选择, 单击 [image: image92.png]LiERE
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单击 【确定】 即可
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该功能的主要作用是将门禁管理系统中所设置的参数和用户卡权限等资料上传到控制器，使控制器按照所设置的命令动作。
备注：所有的设置完成后，都应该上传给控制器，您没有必要设置一个上传一个，可以全部设置完毕后统一 上传设置 即可。
2.4.3  校准系统时间
用电脑系统的时钟来校准控制器的时钟,从而达到门禁智能管理系统与控制器的时间同步。请先确定电脑时间是否准确。选择您想校准的门，单击 [image: image95.png]


 显示如下
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2.4.4  实时监控刷卡资料
【总控制台】【全选】【实时监控】
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用户刷卡进出门时,总控制室可以实时显示持卡人的基本资料和进出记录。
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非法卡或者不允许通过的记录，刷卡显示橙色。合法卡允许通过且显示绿色，报警显示为红色。并通过计算机音箱发出报警声音。按钮开门和记录门打开和关闭的事件显示黄色。
实时监控中可以实时显示 持卡人的姓名、相片、所在部门、所通过的门名称、时间、通行状态等基本信息.还可以在显示基本信息的同时显示持卡人照片。具体设置请参考附录怎样在实时监控界面显示刷卡者照片(相片)。
通讯正常的门显示为绿色, [image: image99.png]


,并可以看到门的开关状态(需安装门磁检测才具备该功能.),通讯不上的门显示 [image: image100.png][

SRR



,未进行监控的门显示[image: image101.png]*M1



。
2.4.5  手动提取记录
系统带有记忆存储功能,每台控制器可以脱机存储(即使计算机不开,也会自动存储。停电后记录也永不丢失)10万条记录。您可以选择合适的时候将数据提取到电脑中,提取成功后,系统会自动删除控制器内的记录。
【总控制台】  【提取记录】
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选择要提取的门对象,可以按住ctrl键进行多选,或者 点击 [image: image103.png]


 进行全部选择, 单击[image: image104.png]BRI
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单击【是】 即可，稍后片刻将提取完毕，这时控制器中的记录被全部提取到电脑中，
记录提取完之后，就可以进行查询工作。
2.4.6  实时提取
如果您想在实时监控的同时提取记录，请点击 [image: image106.png]SRR



，这样刷卡记录会实时上传到电脑的数据库里。
在【实时提取】界面中，选择门后右键，弹出的菜单中 显示 【人员实时定位】和【门内人员查询】项。
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2.4.6.1  人员实时定位
 在弹出的右键菜单中选择 【人员实时定位】后，会显示如下界面。
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通过用户姓名 卡号 工号 查找用户的最后一次打卡记录，说明该人什么时间通过哪个门，来确定该用户目前所在位置。
2.4.6.2  门内人员查询
在弹出的右键菜单中选择 【门内人员查询】后，会显示如下界面。
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选择查询最近几天内、地点后点击 查询 按钮，会分别显示出该门门内人数与门外人数。可通过记录表查看门内与门外人员的详细情况。
门内人员进门记录
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门外人员记录
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2.4.7  怎样查询记录
请提取记录后再进行查询工作.
单击 【基本操作】\【总控制台】 【查询】
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进入以下界面选择您所要的 时间范围，部门班组，用户等检索条件。单击 [image: image113.png]


。 

在黄色栏输入相关文字可以筛选查询。
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点击相应的表格抬头,例如点击 姓名 可以按姓名排序,点击地点可以按地点排序。软件还支持模糊查询，可以在上图的黄色框内输入某项的查询信息，就会显示相应条件的记录。如在姓名下的黄色框中输入刘，就会显示用户中姓刘的所有记录。相应的在地点下面的黄色框内输入地点名称 可以只显示该门的所有记录等.还可以在用户栏中输入用户姓名，直接查询某用户的相关记录。
2.5  常用工具及技巧
2.5.1  挂失卡号
         请参考附录七
2.5.2  修改用户名和进入软件的密码
[image: image115.png]IA®D

HEHETB ®

REREEW

BEEEREL/EH ©
7R ®

W

WERE




[image: image116.png]EEE -l
e S oK1 D A
B R B SEEE X6

=3 (e
y i EEER





可在“操作员管理中”新增、修改、删除管理员。
【修改密码】 可以修改管理员的密码。
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    此处修改的是当前操作员的密码。
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2.5.3  数据库的压缩修复和备份
软件在退出时会自动保留较近的4个备份，并自动备份到安装目录下的 backup 文件夹中。也可以通过【工具】菜单下的 【数据库压缩/修复/备份】来手工进行备份。
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注意：如果您的数据库损坏了，您需要用backup下的备份文件来还原了。
步骤一：根据备份文件的日期选择backup下最近的备份文件，并更名为 iccard.mdb。
步骤二：用改名后的文件覆盖掉安装目录下（默认c:\Program Files\iCCard）的已损坏的iccard.mdb文件。然后看看软件是否可以打开。
如果软件仍提示数据库损坏，说明该备份文件亦已损坏。您要找另外较近的备份文件从步骤一开始做。直到软件可以打开。
启用自动备份的功能在:
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退出时压缩数据库：可以在退出时对数据库进行备份压缩，备份文件保存在默认的安装路径（C:\Program Files\iCCard\Backup）下。
在指定备份目录中，指定本地某个路径或局域网内的某个路径对数据库进行异地备份。
2.5.4  锁定操作界面
如果操作员，需要临时走开一下，担心别人会操作软件。操作员可以通过【工具】菜单下的 【锁定界面】，对界面进行锁定就可以了而不必关闭软件。
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锁定界面后，不会影响后台程序的运行。比如在实时监控下锁定界面后，运行信息仍会实时显示。操作员回来后，输入正确密码，就可以解除锁定。
2.5.5  选项
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在门禁，巡检，倒班，定额就餐前打勾表示启用这些功能，其中巡检，倒班与定额就餐也可通过扩展功能来启用，只需在【扩展功能】【界面】选项将【显示 巡检 界面】【显示 倒班 界面】与【显示 定额就餐 界面】前打勾就可以了。在门禁，巡检，倒班，定额就餐前不打勾表示在软件中隐藏这些功能，其中门禁也可通过扩展功能来隐藏，只需在【扩展功能】【界面】选项将【不显示 门禁 界面】前打勾就可以了。
门禁管理界面可以设置为 办公门禁管理控制界面 与 小区出入管理控制界面。如果将软件设置为 适用于小区，门禁管理界面 部门班组 显示为 楼号房号 。如下图：
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设置 操作语言为  简体  繁体 或者 英文。
设置 自动登录 无需输入用户名和密码。
设置 自动登录到监控 自动登录后 对各个门进行监控。
设置 自动登录后最小化 自动登陆后，将管理软件最小化。
设置 自动登录到实时提取 自动登录后进行实时提取记录操作。
设置 监控时有刷卡发出哗声 实时监控时刷卡电脑有声音提示。
设置 退出时自动压缩和备份数据库 退出时自动压缩数据库,可以使程序占用硬盘的空间最小，并自动对数据库进行实时备份，以便数据库遗失或者损坏时，可以进行恢复。
设置 数据库的备份路径。具体设置参考2.5.3数据库的压缩修复和备份。
2.6  使用技巧
2.6.1  CTRL + F 查询功能
 如果某个界面显示很多信息，而您想快速查找自己所需信息，您可以按CTRL + F快捷键，会自动弹出查找窗口，输入查询条件快速查询。
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2.6.2  查询框
您在 用户、权限、查询记录以及各种报表界面中都可以看到如下黄色框：
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您可以在黄色框中输入相应信息，比如下图中在部门班组栏中输入 技术部，则会显示技术部下的所有用户。
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2.6.3  报表格式
在各个报表界面中您都可以看到[image: image132.png]g =4
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这两个按钮。
查询界面默认显示如下：
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【保存表格式】用户可以自己调整每列的显示宽度。比如上图查询记录界面中，用户觉得工号列太宽，那么可以拖动分割线将其缩小。调整好宽度后，点击【保存表格式】即可。以后每次打开查询记录界面的话，工号列会以调整后的宽度显示。如下图：
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某些列不想显示：如果用户不想显示某列，可以将该列的宽度调为最小。如果想恢复为系统默认的格式可以点击【恢复完整格式】按钮。
第三章  考勤管理功能模块
3.1  正常班考勤设置
系统默认启用了 一个 便于操作的正常班的考勤管理功能。适用于机关 企事业单位 写字楼公司 外资公司 正常班制的考勤管理。正常班不用排班。方便实用。
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在新增一个用户时，可以指定该用户上正常班还是要进行倒班。
3.1.1  设置考勤基本规则
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   以下所有说明，均参照   上班时间   8:30:00  下班时间  17:30:00 这个班制。且设置如上图时。
   迟到多少分钟以内不算迟到：这是人性化管理的体现。8:34打卡不计算为迟到； 8:36打卡计算迟到6分钟。
迟到多少分钟作旷工（0天、半天、一天）：上班10:30以后打卡，就计算旷工半天。
提前多少分钟离开不算早退：17：26打卡不计算为早退；17：24打卡计算早退6分钟。
早退多少分钟作旷工（0天、半天、一天）：下班15：30以前打卡，就计算旷工半天。
    下午下班多少分钟后刷卡算加班：即17:30-18:30 之间打卡,不算加班。18:30 以后打卡,算加班.例如 18:40  算加班 1小时. 19:05 算加班1.5小时(精确到半小时)。以此类推,加班时间不可以跨夜.(不可超过凌晨00:00点)。
如果有多次打卡上班以第一次打卡为准，下班以最后一次打卡为准。
每天刷卡4次,是指有些公司要求中午也打卡.上午上班 中午下班 下午上班  下午下班 共计4次。
3.1.2  设置节假日和周休日
[image: image137.png]EFREQ MNFEEO ZFRFEO —FEW IAD %0

= mxem
@ mHs
B FBHRE CLEATERD
ime
s
s mem FRA—RE
=0 1 3 FE
RE 0 B
s EERE W0 L] 0000 T e
o5 BElE 2006-10-01 EF 2006-10-03 FF -
S w 8 2009-01-01 2009-01-01 T BB
iestia
* cpng
s
T i
ot mwiER
s —fE
s =m
Erges
GRLE]
RREE EMALLEA
=3 -
P

AL R
3

- FEE R o ¢ BB LB, -
(S AT © RS EERME @ EEFE O RaRg © AEEERH

Bl

& [ AriEm |





添加节日 输入节日名称和起止时间段即可.可精确到半天..
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添加必须上班日 

如果某天原定是休息的,公司临时规定必须上班,可以采用该功能设置.
例如：如果国庆调休后某个周六周日必须上班,也可以采用该功能设置. 例如 如果10月1日  到 10月7日是国家规定长假,但要求 10月8日 和10月9日必须上班,恰巧 这两天是周六 周日,则可以设置该两天为必须上班日。
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设置周末休息日:
你可以将周六和周日分别设置为上班、上半天班、和 休息等。
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3.1.3  请假出差的设置
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类别设置 ：进入类别设置，可看到请假的类别。单击[image: image143.png]&1
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在弹出对话框中添加请假名称。
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添加请假记录：单击[image: image146.png]&1
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后，选择用户，及请假类别，时间段等即可.也可以批量设置一批人相同的请假和出差情况.
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可以按部门、员工进行假期的查询和打印
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3.1.4  签到
用途: 如果有些员工因公车迟到或者忘记打卡等,可以在经其领导同意的前提下,为其进行签到处理,不计其这次的迟到、早退或未打卡.
单击 [image: image149.png]&1
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 进入
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选择需要签到的用户，并填入签到时间即可。
根据公司实际考勤制度设置好考勤规则后，提取完记录，就可以生成考勤并进行查询了。注意：一定要先生成考勤后才能查询考勤结果。
3.2  考勤倒班设置
在实际使用中，客户需要多个班制来满足公司需求。比如有倒班制、多班制、跨夜班的时候， 可启用 【扩展功能】中【显示 倒班 界面】来启用倒班，或者在 【工具】菜单下的【选项】来启用。
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3.2.1  倒班规则设置
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例如打卡时间为：9:00:00 和 18:00:00 设置如上时：
上下班时间前后多少分钟范围内刷卡有效：在8:000:00至10:00:00 和 17:00:00至19:00:00 之间打卡才作为考勤的打卡记录。
最后下班多少分钟后刷卡算加班：在19:00:00以后刷卡算加班。
 加班最长时间允许多少分钟：加班最多加6个小时，超过6个小时，不会计算为加班。
 可以根据您的实际情况，设置倒班的班制。具体也可参考正常班设置。
3.2.2  倒班班次设置
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  如上图设置后，8：00-12：00，13：00-17：00之间是正常出勤，18：00-21：00算加班3个小时。如果[image: image155.png]™ DBEER



不打勾，则18：00-21：00不计算为加班。
刷卡次数 分别可以设置 为 2 4 6 8 次。根据公司制度自由选择。
共计可以设置 99个班次，支持跨夜，直接输入第二天的时间即可。
3.2.3  倒班排班
特别地，当指定某一个人上班方式为倒班时，记得在用户设置那里先指定为倒班，否则设置将不会成功。要显示如下界面的正常班和倒班，一定要先启用倒班功能。
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客户可以对某些员工某段时间内的上班进行定义。
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       如上是给 品管部的所有员工，二月份按照周一至周五上白班，周六和周日休息这样的规律来排班的。
3.3  考勤统计和生成报表
提取完记录，就可以生成考勤并进行查询了。注意：一定要先生成考勤后才能查询考勤结果。
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软件可以帮助客户生产两种考勤报表: 详细报表 和 统计报表.
详细报表: 生成考勤的明细报表,例如: 某天 上班时间 、下班时间 、迟到 、早退、旷工和加班等性质.
统计报表:：某段时间 迟到多少次 早退多少次 旷工 多少天 未刷卡多少次等.
如果生成报表后,发现有些考勤设置错了,或者 忘记设置了,可以设置好后,重新生成考勤报表.
所有报表可以分类查询  打印 和 以Excel文档导出。
3.3.1  生成考勤详细报表
选择时间范围，部门班组，用户等。单击 [image: image160.png]IR



系统显示以下界面
生成报表后,您可以分类 按时间 或者 全部进行查询打印.
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考勤规则:  迟到、早退、按分钟计，并记次数， 加班按半小时计,超过半小时 不足1小时 计0.5小时. 超过 1小时,不足 1.5小时,按1小时计. 旷工按天计算. * 号表示周末休息.周末加班不做统计.
技巧: 双击表格抬头的 部门班组  姓名 日期 可以分别按该项目排序。
可以用鼠标将不要显示或者打印的栏目的列宽拖为0，并点击【保存表格式】,以后就会以该保存的格式显示考勤结果。
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3.3.2  生成考勤统计报表
生成详细报表后，进行统计报表，才可以看到详细的统计信息。
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应出勤天数： 法定要上班的天数。
全勤天数：实际上班的天数，如当天含有未刷卡、迟到、早退、旷工、请假出差、节假日则不算全勤。
迟到 早退 以次数统计。
旷工天数 出差 和 其它假期  以天计算。
加班小时： 精确到0.5小时。
未刷卡:： 以次数计。
技巧: 双击表格抬头的名称可以按该名称排序。
第四章 巡逻签到（巡更）功能
4.1  怎样启用巡逻签到功能
系统 附送了在线巡检功能，适合小区 工厂 写字楼 和 设备巡检。可以通过【扩展功能】中【显示 巡检 界面】或者在 【工具】菜单下的【选项】来启用该功能。
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4.2  巡检设置
[image: image167.png]LR
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4.3  设置 巡检员
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[image: image170.png]Wi (@ <
AP
AP&S (%% 5 Bz RS A
g
T 152 To1es5 BER (=]
2 i 2547510 BENMSH o
5 25409963 FED (m]
0 05533 BER o
5 2520268 HED (m]
6 25410508 ERE (m]
i 25112888 BENGEE
1t sti2e R (m]
12 247142075 280
13 25409390 EFREEES o
1 e 25419840 EFREEES (m]
7lte T 20240058 BEh i
19 sheges 25404578 HED (8]
= 2 25114564 HER o
ot 5 25409368 EEREEES (m] =

BRFELSE

SRS

il





  若某个人要作为巡检员，则只要将如上图的巡检项打勾。
4.4  设置 巡检点
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    某个门要作为巡检点的话，只要该门对应的巡检项选中。
4.5  设置 巡检路线 
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  用户可以巡检点处，一次设置巡检的各门名称。同时设置上一巡检点到这一巡检点之间的时间间隔。
4.6  设置 巡检任务
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  给相应的巡检员分配相应的巡检路线。可以批量设置。
4.7  生成 详细的巡检报表
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生成报表后，可以通过查询来察看巡检情况。
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4.8  统计 巡检报表
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生成统计报表后，可以通过查询来察看详细的统计结果。
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第五章 定额就餐 功能
通过【扩展功能】中的【显示 定额就餐 界面】或者通过 【工具】菜单下的【选项】来启用定额就餐的功能。根据公司的作息时间设定好早、午、晚、宵夜的就餐时间段和不同餐别的各自金额。到月末提取消费记录后，就可以查询员工或部门的消费明细；还可统计出各个消费点的消费总次数和金额，以及员工或部门的总就餐次数和金额。
[image: image183.png]= |
P I i I~ i
EAT
& 0 AR [ Ekdish VWG ER
—ERER
P R I~ EREREE
I ERERERI I~ EERIHER
I WEREBIRR S W B BRI A
BEEHAR: Prbacey | BBER





5.1  就餐设置
[image: image184.png]—FiE





5.1.1  就餐点设置
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【可选读卡器】栏中显示系统中所有的读卡器。
【选作就餐点的读卡器】栏中显示的读卡器作为就餐点（相当于消费机），就餐点的刷卡记录就是员工的就餐记录。
5.1.2  就餐时段
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设置早、午、晚、宵夜的就餐时间段和不同餐别的金额。
5.1.3  就餐规则
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在时段内的每次刷卡都会作为就餐记录。
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在时段内即使刷多次，统计时只计消费一次。
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时段内1分钟（默认可改），在同一个读卡器上刷多次卡，统计时只计消费一次。
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打勾只统计允许通过的刷卡记录，不打勾符合就餐规则有刷卡记录便作统计。
5.2  就餐报表
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5.2.1  就餐详细报表
显示某段时间内某员工或某部门员工的消费明细。每条明细显示的是某员工什么时间在那个消费机上就餐。
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5.2.2  就餐点统计报表
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某段时间内各就餐点的消费次数和就餐总金额。方便各消费点统计结算。
5.2.3  员工就餐统计报表
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某段时间内员工各餐的消费总次数和总金额。
第六章 会议签到 功能
如果您想应用会议签到功能，请通过【工具】选项下的【扩展功能】来启用【显示 会议签到 界面】功能。启用后在【操作】菜单中即可看到，打开如图所示：
[image: image196.png]



6.1 添加会议
添加会议,点击图标 
[image: image197.png]=0



 ，如图所示：
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在基本信息界面输入会议名称，内容和备注，并选择与会人员和会议地点，会议日期初始值为当前日期，时间为：“09：00：00”，签到开始时间初始值为：“08：00：00”，签到截止时间初始值为：“17：30：00”，点击“确定”按钮便可完成添加会议操作。点击“取消”按钮便取消添加会议。
添加与会人员，点击“与会人员”，从可选人员处选定人员即可。身份为挑选，有代表，列席，邀请，旁听，工作人员，其它。座号，请用户根据实际需要填写。
点击“生成会议通知”按钮，生成.txt文档，并保存在软件安装目录
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下。
点击
[image: image200.png]2



修改会议。
点击
[image: image201.png]


删除会议。
6.2 会议地点
单击会议签到界面“会议地点”，如图所示：
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添加会议地点, 点击 “添加”按钮，如下图所示：
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输入会议地点名称，选定会议签到读卡器，然后点击会议地点界面“确定”按钮。如需取消该操作，点击会议地点界面“取消”按钮。
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选择全部可选读卡器

[image: image205.png]


选择一项可选读卡器

[image: image206.png]


删除一项可选读卡器

[image: image207.png]


删除全部可选读卡器

[image: image208.png]


删除会议地点

[image: image209.png]


更改会议签到读卡器
6.3 统计表
统计表，如图所示：
[image: image210.png]mig | #E | Frewsm | EEssE $160 SiBlEacel

w3 | 53 | W | |3t |

ARt
[ =] E=]) i i =) 5a%

y K o o o o o o
el o o o o o o
g o o o o o o
9 o o o o o o
IEAR 0 o o o o o
i o o o o o o
Bt o o o o o o





可分别对应到，实到，请假，缺席，迟到做统计，其中统计为总统计表。

[image: image211.png]R



刷新统计表内容。

[image: image212.png]


添加会议请假人员。先选定需请假的与会人员，再选择时间，然后点击“添加”按钮。如果需删除，点击请假界面“删除”按钮。
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添加手工会议签到人员。先选定需手工会议签到的与会人员，再选择时间，然后点击“添加”按钮。如果需删除，点击手工会议签到界面“删除”按钮。
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当用户修改时间后，可重新生成报表。
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打印统计表内容。
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将应到，实到，请假，缺席，迟到和统计表里的内容以Excel格式导出，导出的存储路径可自行选择。

[image: image217.png]


退出统计表界面。
6.4 实时签到
实时签到，如图所示：
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用户可点击应到，实到，请假，缺席，手工分议签到，会议签到统计分别连接到相应表内容进行查看或操作，工作人员与其它人员不在此记录里显示出来；最新刷卡显示前五位刷卡会议人员的姓名，身份，座号及持卡人相片，点击退出便退出实时签到界面。
第七章 扩展功能
注意: 该软件还具备更加强大的扩展功能,如果以下功能并不是您必须的,建议您不要试图打开和使用他们。因为不规范的设置可能会给您增添不必要的麻烦.如果某些功能是您必须要的,请向供货商申请打开,并在其指导下使用.如果不使用这些人性化的强大功能,您也不必阅读以下章节。
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   需要启用扩展功能，需要在【工具】的 【扩展功能】中来启用。
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扩展功能是需要密码才可以放开,请向供货商索取,并在其指导下使用.
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扩展功能分 【事件】【界面】【常规】【高级】【其它】这几个选项。
各种高级的功能，均分布在这几个选项中。需要参考某功能设置，请参考相应选项的说明。
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启用设置：选择您所要 启用 的功能，在其前 打√选定 后, 单击【确定】后，会提示：
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所有的扩展功能均在退出系统并重新进入后才会生效。具体各功能介绍如下：
7.1【常规】
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7.1.1  启用时段 

如果想设置用户个性化的使用权限。例如: 谁几点到几点可以进哪几个门,星期几可以进出哪几个门。请采用扩展功能的【启用时段】功能，并且可以通过链接时段实现多时段控制。如周六，周日特殊的上班情况。
在【扩展功能】中【常规】的[image: image229.png]


来启用时段功能。
启用时段功能后，目录树 【门禁设置】下增加了【时段】 
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 可以添加2-255号，   共计最多254种个性化的时段. 0时段表示禁止进入,1时段表示全天可以进入。这个两个时段是缺省设置,不可更改.
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说明: 该图是设置2号时段,名称为：周六上午。即分配了该时段的用户， 星期一到星期五 08:00-19:00有进出权限。
如果是周一到周五，周六上午也要上班，那此时就可以使用链接时段。可以单独添加另一个时段，是针对星期六的时段进出权限设置的。让这两个时段连接来共同实现周一到周五，周六上午也上班的情况。该情况下，一定要让第2时段的下一个连接时段为周六对应的那个时段。
周六对应的时段可以如下设置：
第3时段定义了周六的8：00至12：30有进出权限。
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要实现2时段和3时段的连接，2时段需要如下设置：
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设置好时段后，需要在【权限】处，将该时段分配给相应的用户，同时选择用户有进出权限的门。就可以控制用户只能在指定时段进出指定门。
权限设置举例如下：
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点击 【权限】 目录树,进入权限设置，点击 [image: image236.png]2
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如上图的设置是： 陈林 按 2号时段的规定时间 （即周一至周六上午这段时间）可以进入 1－1号门。注意选择右上角的控制时段号（一般默认的控制时段为任意时间有效）。           

对于有时段控制的特殊人员，一定要选择控制时段。每次新的设置将会覆盖您以往的设置。您还可以进行批量设置。具体设置可参考2.4.1添加和设置注册卡进出权限。
7.1.2  启用远程开门 

通过软件远程打开某个门。适用于: 某个办公室的人忘记带卡了,可以通知管理员通过软件帮他打开门,或者用于某些需要严格确认身份的场合,刷完卡,经管理员确认后才帮其开门的场合。可以通过启用【扩展功能】中的【远程开门】来实现。
在【扩展功能】中【常规】的[image: image238.png]g BRI TR



，确定并重新进入软件后。
在总控制台的监控界面中就可以看到[image: image239.png]jl
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您可以按住ctrl 用鼠标进行多选,然后单击 [image: image241.png]jl
IR



 。就可以实现远程将选定门打开。
选定门后，也可以单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中有远程开门的功能。
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7.1.3  设置门为常闭/常开/在线
如果用户想将某个门长时间打开（打开后不用刷卡,门也一直开着） 或者想将某个门强制关闭（刷卡或按“按钮”门都不开） 或者设置门为在线状态。可以启用【设置 常闭/ 常开 /在线】功能。
【扩展功能】中【常规】的[image: image243.png]v
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 ，确定并重新进入软件后。在 【总控制台】 界面中，选定门，然后右键，就会显示的菜单。
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  控制方式有 常开 、常闭、在线状态。
所谓 在线 就是要通过刷卡才可以开门。
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如果设置成功会有如下信息提示。提示您设置成功。
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7.1.4  使用密码功能 

如果用户想 刷卡后按密码 才允许进入,或者想有些人按密码就可以直接进入,或者知道卡号和密码，直接输入卡号和密码来进入。需启用扩展功能【密码键盘（启用 卡＋密码 功能）】和【启用超级通行密码】功能。注意：您要启用密码功能，那么相应的门必须安装密码键盘读卡器 (wiegand26 un-buff格式 )。
7.1.4.1  启用 卡+密码  功能
用户需 刷卡后再按密码 才能开门。卡+密码 的操作方式用于对安全性要求更加高的场合,规避有人拣到卡,而系统中还没来得及挂失,或者 卡被人盗用 来开门的情况。启用该功能后，如果需要某些人只刷卡就可开门，无需输入密码，就将这些人员的密码设置为0。
在【扩展功能】中【常规】的[image: image247.png]v
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，启用并重新进入软件后，将会有【密码管理】项。
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以下界面用于指明哪个门是采用密码键盘的。单击上图的【密码管理】
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     在如上图中，如果某个门对应的读卡器是密码键盘，客户要输入密码进行验证身份的话，可以将【启用密码键盘】的功能选中（打勾）。设置启用密码键盘后，就要设置每个用户的密码了，此时开门方式为刷卡＋密码。
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系统可以做到一卡一密码,每个员工的密码可以不一样。
每个用户的缺省密码是 123456,可以在上图中修改。
如果设为0，刷卡后 自动进入无需按密码. 密码不足6位数 刷卡后按#或ENT直接进入.
密码可以设置为 1-6位数.
设置好了启用密码键盘和用户密码后。一定要在控制台进行上传设置操作。
7.1.4.2  启用超级通行密码
启用【启用超级通行密码】后，输入超级通行密码后可进入。主要给有特殊身份的用户 或 无需佩戴卡片的用户 来使用此功能。
启用【扩展功能】中【常规】的[image: image251.png]vl BHERBTT




，退出并重新进入软件后，将会有【密码管理】项。打开后，进入密码管理界面。
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如上图：设置 通行密码，可以针对所有控制器，也可以针对某个控制器的各个读卡器进行设置（每个读卡器最多可以设置4个超级密码，密码可以设置为 1-6位数字），添加，确定后在总控制台一定要进行上传设置 后才可生效。以后就可以直接输入这个密码开门。
输入超级通行密码后，按＃或者ENT确认，密码正确予以放行。并在实时监控中有记录显示。
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取消密码功能，只需在扩展功能中取消密码的相关项目，退出并重新进入软件后，重新上传设置即可。
7.1.4.3  启用输入“﹡卡号﹡密码﹟”开门
【启用输入“﹡卡号﹡密码﹟”开门】后，用户在读卡器上输入ESC+卡号＋ESC＋密码＋ENT或者﹡卡号﹡密码﹟开门就可以进入。主要针对用户忘记带卡，但知道自己的卡号和密码。使用该功能前一定要先启用【密码键盘（启用 卡＋密码 功能）】。
启用【扩展功能】中【其它】的[image: image254.png]G BRI S
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和[image: image255.png]v

O (R F+Eh ThER)



这两个功能后，退出并重新进入软件，将会有【密码管理】项。
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  【启用密码键盘】和【用户密码】的设置同6.1.4.1启用 卡+密码的设置。在【输入卡号+密码开门】的选项下，只要在相应的带密码键盘的读卡器后，将【启用输入“﹡卡号﹡密码﹟”开门】打勾 ，就可以了。如上图。
设置好了后，要在总控制台那里进行上传设置操作。此时，用户可以刷卡+密码，也可以输入卡号+密码。
7.1.5 启用报警、消防、防盗联动 

7.1.5.1 基本设置
如果用户要求门在非法闯入、门长时间没有关闭、该门被人胁迫打开、非法卡刷卡等情况下，在总控制台 能获得报警信息,以便马上采取行动。或者要求消防信号来时，门联动打开等（使用该功能,硬件设备一定要接入门磁信号。）请启用 【扩展功能】 的 【启用报警 消防 防盗联动】，您可以自定义报警输出端口。
在 【扩展功能】中 【常规】页面启用报警.消防.防盗.联动[image: image257.png]v BRI R R BEh



，启用后按提示退出并重新进入软件。
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非法闯入：门没有被合法刷卡后,门被打开了.
门长时间未关闭报警：门被打开 25秒（可改） 还没有关闭.就会触发门长时间未关闭报警信号。门关上后该报警信息将自动取消。
胁迫报警： 人被歹徒胁迫,如果不打开门,生命会受到威胁,不得已必须开门,可以使用胁迫密码开门,门被打开,但 总控制台会显示 该门是被胁迫打开的.并采取措施.持卡人的生命不会受到威胁.胁迫密码是 889988（可改） , 该功能必须配合密码键盘读卡器使用。
所有报警至少维持10秒（可改）。
7.1.5.2 输出设置
设置哪些事件触发报警提示，该功能可以针对相应的门。
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上面界面用于设置报警硬件端口输出，前提是必须在门禁控制器上外加一个扩展板，它能实现在多种触发事件下，指定不同端口作为报警信号输出。
其中，触发事件指的是：报警产生信号的原因
触发源指的是：报警信号相对应的门
报警联动扩展板输出指的是：外加扩展板上的继电器输出端口
说明：开发部所对应的读卡器，如果有胁迫码输入或者在该读卡器上刷没有注册过的卡，那么在扩展板输出端口2就会有一个报警信号产生，继电器将会有一个动作。该端口就可以接相关的警号警灯，以及联动其它设备等。
门长时间未关闭和非法闯入的报警设置
设置好触发源和触发事件后，点击 【高级选项】
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非法闯入时，报警至少保持 动作延时的时间数，门关好后报警自动解除
[image: image264.png]- [EHERXHR, RERDRFRE—RATE LA iE, /A, M
ERZ B




 门长时间未关闭时，报警要保持一段时间(动作延时的时间数)，门关好后报警自动解除。
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  门长时间未关闭时报警，门关好后，报警立即解除，不受动作延时的限制。
针对门长时间未关闭的报警，用户可在如上的两种方式中选择其一。
设置后，到总控制台对相应门 上传设置 即可.
如果要取消该功能,请 去掉 勾选然后 到 总控制台 对 相应门  上传设置 即可.
建议您 到 扩展功能 中  取消 【启用报警 消防 防盗联动】 选项 功能. 退出并重新进入软件 后 再到 总控制台 上传设置.
注意:  该功能的误设置,会引起使用不正常,请谨慎启用.除非您一定要该功能,否则我们不建议您使用.
7.1.5.3 防盗报警
【指定防盗报警口】
勾选【指定防盗报警口】
[image: image266.png]vOEERERED 1 2 a4



，防盗报警口对应报警联动扩展板上继电器输出的四个端口。
扩展板报警硬件端口1（A1）对应防盗报警，常闭信号，
扩展板报警硬件端口2（A2）对应烟雾煤气温度报警，常闭信号。
扩展板报警硬件端口3（A3）对应紧急呼救报警，常闭信号。
以上防盗报警输出延时为300秒，若报警信号在300秒内没有恢复，待报警信号恢复正
常后，报警输出会自动复位，撤防时会对防盗报警输出复位。
防盗报警只能在1号门进行设防与撤防，并且1号门读卡器的LED线必需要接。
设防：进入设防，合法卡连续刷3次，1号门读卡器上的指示灯快速闪烁，等待30秒；处于设防，1号门读卡器上的指示灯2秒闪烁1次。
撤防：开门后必需在30秒内，连续刷合法卡3次。
7.1.5.4 其它
即使不启用 硬件报警输出和联动，软件报警功能都是有的，红色显示为报警信息，并驱动电脑的音箱报警。
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如上图行政部门办公室由于使用了胁迫码，在实时监控时，就有红色报警信号产生。
如果您想刷了注册卡后再按胁迫码，这样以后方便查询谁使用了胁迫码。可以在
【扩展功能】 中【其它】页面启用[image: image268.png]e TR E R



。设置后 要到 总控制台进行 上传设置 才能生效。
7.2【事件】
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7.2.1  记录按钮操作 

记录每一次按钮事件，便于查找每一次按钮事件的具体时间。
在【扩展功能】中 【事件】的 【记录按钮操作】，退出并重新进入软件后,进行 上传设置 后，单击[image: image270.png]SR



按钮，这样就会显示每一次按钮开门和刷卡的记录。也可以在提取记录后查询按钮开门的记录。
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黄色显示的是按钮开门事件。
也可以在操作日志中查询
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7.2.2  记录报警故障事件 

记录每一次报警事件，并产生报警源相关信息提示，便于实时监时显示和事后查询。
在【扩展功能】中 【事件】的 【启用报警故障事件】退出并重新进入软件后，要进行 上传设置 后，点击[image: image273.png]SR



按钮，这样就会记录每一次报警信息的记录。
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也可以在操作日志中查询
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7.2.3  启用日志查询  

在【扩展功能】 中 【事件】的【启用日志查询】. 退出并重新进入软件。在【工具】菜单下 会有【操作日志】项。
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启用该功能后，系统会自动记录最近的3000条操作日志.。
7.2.4  启用记录门打开/关闭的时间
  如果您想在实时监控时，显示各门的打开和关闭时间。要启用该功能，一定要接门磁信号。
在【扩展功能】中 【事件】的[image: image278.png]v BRERIHTH-XHE A TR



，退出并重新进入软件后，进行 上传设置 后，单击[image: image279.png]SR



按钮，在实时监控时，会有如下的记录门开和门关的时间。
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7.3【界面】
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7.3.1  多级管理员权限 

不同用户有不同的修改、设置、操作软件的权限。可以通过高级管理员设置操作员和管理员的操作权限和密码，禁止某些操作员的某些功能权限，更安全管理和使用。
启用【扩展功能】中 【界面】的 【多级管理员权限】退出并重新进入软件。
在 【工具】菜单下有【操作员管理】
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在您新增操作员和管理员时，操作员和管理员的权限 系统已经默认定义好了。您只能在已经定义好的这些权限中再次进行定义。
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  可以修改管理员或者操作员的权限、可管理的部门以及可管理的门。
7.3.1.1  修改权限表
高级管理员在“修改权限表”里，可以定义各个操作员及管理员所拥有的操作功能。
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   选中的按钮，可以对权限表进行选择定义。
特别说明: 系统默认的1号高级管理员abc可以管理所有门和所有部门以及可以进行所有的操作权限，他的权限是不可以更改的。
7.3.1.2  分部门管理
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如上图所示：aa作为管理员，可以管理 开发部  市场部  人力资源部  生产部 这四个部门。设置后以aa身份打开软件，aa仅能看到这四个部门下的所有数据，比如打卡记录 考勤 权限等，其它不受aa管理的部门，比如行政部的数据aa是看不到的。
分部门管理后，可约束到 用户、权限、请假出差、签到、查询记录、考勤报表、倒班排班、挂失、人员实时定位、就餐等操作。
7.3.1.3  分地点管理
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如上图所示：bb作为操作员，可以控制 大门。设置后以bb身份打开软件，bb仅能看到大门的所有数据，比如大门的权限 大门的记录等，其它门的信息bb是看不到的。
设置分地点管理后，可约束到 控制器、权限、总控制台的各项操作、查询记录、报警.消防联动、密码管理、反潜回、多门互锁、多卡开门、首卡开门、控制器定时任务、定时提取记录、实时上传、电子地图、视频监控、门内实时查询等。
注意：查询记录—如果有部门约束, 则不受门约束, 否则受门约束。
7.3.2  显示 巡检 界面
在【扩展功能】中 【界面】的 [image: image287.png]B s Fi



,退出并重新进入软件后。在软件左边树形菜单中显示巡检功能。具体使用可参考 第四章【巡逻签到（巡更）功能】。
[image: image288.png]



7.3.3  不显示门禁 界面
   系统默认是启用了门禁功能的，如果用户不想启用门禁功能，可以在 【扩展功能】 中 【界面】的 【不显示 门禁 界面】，对门禁功能进行取消。取消后退出并重新进入软件后将看不到【门禁设置】的项目。如果要启用门禁功能，取消【不显示 门禁 界面】的功能即可。
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7.3.4  不显示考勤 界面
系统默认是启用了考勤功能的，如果用户不想启用考勤功能，可以在 【扩展功能】 中 【界面】的 【不显示 考勤 界面】，对考勤功能进行取消。取消后退出并重新进入软件后将看不到【考勤设置】的项目。如果要启用考勤功能，取消【不显示 考勤 界面】的功能即可。具体考勤设置可参考3.1 正常班考勤设置 的内容。
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7.3.5  显示 倒班 界面
系统默认启用了一个正常班的考勤功能，如果在实际使用中，需要多个班制来满足公司需求时，可在来启用倒班。倒班功能可以实现每天多班制，员工可以上早班，中班，晚班等，可以自定义倒班的排班。
在【扩展功能】 中 【界面】的[image: image291.png]BT @8 FE



启用倒班。确定退出并重新进入软件后如下图：具体设置可参考3.2 考勤倒班设置 的内容。
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7.3.6  启用电子地图
如果您想实时监控某个区域中各门的进出情况。
在【扩展功能】中【界面】的[image: image293.png]


。退出并重新进入软件后，在总控制台会有【电子地图】项。
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单击【电子地图】，进入如下界面
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点击【编辑地图】后，
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【添加地图】 

[image: image297.png]ST [TRIE
R [F-\Progean FiLes\iCCar SPHOTO b ackInage. J7G. %

o il





选择地图 图片
【删除地图】删除地图 图片     【修改地图】修改地图 图片
【添加门】  给地图中添加门
只需在左边的窗口中双击指定门。即可将指定门添加到地图中。
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【删除门】  删除地图中已经存在的门。
【保存】 对所作工作进行保存 ，并会自动退出修改界面。
【取消并退出】对所作的工作，不进行保存。
【放大】 将地图放大    【缩小】 将地图缩小
【监控当前地图】 对当前选中的地图中的门进行实时监控。
【监控所有地图】 对所有地图中的门进行监控。
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实时显示各门的进出情况.要中止监控，请在总控制台中进行[image: image300.png]13



操作。
7.3.7  启用视频监控 

         请参考附录十
7.4【高级】
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7.4.1  启用控制器定时任务 

如果用户想 早上 8:00-18:00 将门打开允许大家自由出入, 晚上18:00后必须刷卡才能进入. 可以定义8：00后门为常开状态，18：00以后门为在线状态。可以【启用控制器定时任务】功能。该功能适合于政府机构的对外办公场合。也可以定时关门。
启用【扩展功能】中 【高级】的[image: image302.png]


，退出并重新进入软件后，在【工具】菜单下 会有【控制器定时任务】项。
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可以定义某天或者一周内几天的定时任务。有常开、长闭、在线、（进出）刷卡+密码、刷卡-密码、（进门）刷卡+密码 的方式。选择相应的门。【添加】即可添加任务。
注意: 常闭任务是将门锁死,合法卡刷卡和按 按钮 都打不开门,请慎重。
设置完毕后,到总控制台 对相应门 上传设置 即可。
7.4.2  启用反潜回 

如果管理员想防止用户尾随,就请启用 扩展功能的【反潜回】功能,可以实现某人不刷卡进来,刷卡都出不去或某人刷卡进来后,将卡给别人, 别人刷卡也进不来.或者指定某个门进，必须某个门出。
在【扩展功能】中 【高级】的 启用 [image: image305.png]TBHREER
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下图是 四门控制器 的反潜回设置界面：
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根据客户需求，可设置不同门之间的反潜回。设置完毕后, 到总控制台 对相应门上传设置.
如果要取消 反潜回  请 去掉上图 启用的勾选, 到 总控制台 重新上传设置.. 建议您 到 扩展功能 中  取消 反潜回 功能. 退出并重新进入软件 后 再到 总控制台 上传设置.
注意:  该功能的误设置,会引起使用不正常,请谨慎启用。除非您一定要该功能,否则我们不建议您使用。
7.4.3  启用多门互锁 

如果用户想某几个门之间有种限制，只有让其它的门关了之后，另外一道门才允许刷卡开门的话。就可以启用 扩展功能的【 多门互锁】。该功能一般应用于银行金库系统.
备注：. 要实现互锁，硬件设备必须接入门磁信号.
在【 扩展功能】 中 【高级】的[image: image308.png]L BHRZEIMEH



 ,退出并重新进入软件。
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 【 多门互锁】界面设置如下：
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例如：选择1、2号门互锁，比如1号门是打开的，那么在2号门刷卡还是不可以将2号门打开。只有当1号门是关闭时，在2号门刷卡，才可以将2号门打开。客户可以根据自己的实际情况，设置不同门间的互锁。然后 到 总控制台 对 相应门  上传设置 即可。对于四门控制器，可以实现 同一控制器内的 双门 三门  四门互锁。
如果要取消该功能,请 去掉 勾选 然后 到 总控制台 对 相应门  上传设置 即可.
建议您 到 扩展功能 中  取消 互锁 功能. 退出并重新进入软件 后 再到 总控制台 上传设置.
注意:  该功能的误设置,会引起使用不正常,请谨慎启用.除非您一定要该功能,否则我们不建议您使用.
7.4.4  启用多卡开门 

如果用户想某个门必须多人到场,依次刷卡后,门才被打开,请启用 扩展功能 的 【启用多卡开门】功能。该功能适用于银行和其它保密部门。
可以设置要求到场的人数.所有能开该门的人员必须到场其中任意几个人,依次刷卡,门才被打开.例如: 如果有6个人可以进出该门,多卡数为3,就表示 这6个人 任意 3个人到场依次刷卡,门才会被打开。
在 【扩展功能】中【高级】 的[image: image311.png]1 BRZEFN



选项。 退出并重新进入软件后有多卡开门。 
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可以设置不同门各自的多卡数。如上图设置后，要打开财务部的门，首先要组1、组2、组3各组分别来一个人依次刷卡，第四个人是已划定组的人员中，还没有刷卡的任何一个合法用户。到 总控制台 对 财务部的门  上传设置 即可。
如果要取消该功能,请 去掉 勾选然后 到 总控制台 对 相应门  上传设置 即可.
建议您 到 扩展功能 中  取消 多卡开门 功能. 退出并重新进入软件 后 再到 总控制台 上传设置.
注意:  该功能您的设置,会引起使用不正常,请谨慎启用.除非您一定要该功能,否则我们不建议您使用.
对于双向控制器，启用多卡开门后，缺省是进门多卡，出门单卡都行，如果要求 出门也多卡同时才开门，可以在【扩展功能】中【其它】中启用[image: image314.png]EBAZFERIIE ThEEZF



后，再到上图中选中出门要求多卡 然后上传即可。
7.4.5  启用首卡开门 

如果用户想实现管理员功能，当你指定为首卡的卡刷卡后，门可以转换导相应的状态。其它合法的卡才可以刷卡开门，请启用【扩展功能】中的【启用首卡开门】。
在【扩展功能】中 【高级】 的[image: image315.png]


，退出并重新进入软件后有首卡开门。 
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上面设置的意思是，在20：00后，只有吴萌萌或陈凯刷卡门才开，其它人刷都不会开门。直到早晨8:00后吴萌萌或陈凯刷卡后，其它合法的卡刷卡才能开门。到晚上8点后其它卡又不能开门了。
7.4.6  启用内外刷卡校验
如果您想应用内外刷卡校验功能，请在【扩展功能】中【高级】选项下【启用内外刷卡校验】；当分别设定内部刷卡开门的部门班组与外部刷卡的部门班组，外部人员刷卡时，内部人员可通过发卡器开门；启用后在【工具】菜单中点击内外刷卡校验管理，如图所示：
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指定内部刷卡的部门班组与设定外部刷卡的部门班组，均显示【基本设置】下所有的【部门班组】;指定内部刷卡的部门班组显示在列表框中，设定外部刷卡的部门班组显示在界面中。
指定在内部刷卡的部门班组或设定在外部刷卡的部门班组设置完毕，点击确定便可完成内外刷卡设置操作，点击取消便取消内外刷卡设定。
设定内部刷卡的部门班组：请用户依实际需要在列表中选择需设定的部门班组。
设定外部刷卡的部门班组：选中需设定的部门或部门班组，点击修改，如图所示：
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     在启用前的方框内打勾，同时刷卡人数请用户依实际需要设定，提示音文件初始值为DoorBell.wav文件，点击选择文件可添加其它音频文件，格式必需为.wav格式，点击确定按钮便可完成设置，点击取消便取消外部刷卡设置。
当一部门或部门班组设定为外部刷卡时，在实时监控下，此部门或部门班组的人员刷卡，弹出提示框，如图所示：
[image: image321.png]CECPNC TS

I W&
FHiE) 09:28:44
HE 15(7

RlRA X

WG, HKRA!

B





7.5【其它】
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7.5.1  启用定时提取记录 

希望软件能定时将相关记录从控制器提取到计算机的数据库里。您可以 在 【扩展功能】 中 启用 【启用定时提取记录】。但是要保证在定时提取记录时，软件是打开的，并且各控制器的通讯正常。
【扩展功能】 中【其它】的[image: image323.png]


。退出并重新进入软件。
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如上设置的话，会在晚上10点的时候，定时提取控制器内的记录。
建议您将提取记录的时间不要定在打卡繁忙的时候,且时间的间隔不要太近。
7.5.2  退出软件时不自动压缩和备份数据库
   系统默认每次退出时，会自动备份数据库在安装目录下的Backup文件夹中。如果用户不想每次退出都自动备份数据库的话，可以在 【扩展功能】 中 设置【退出软件时不自动压缩和备份数据库】。[注: 自动压缩和备份功能对于采用MS SQL SERVER数据库的备份无效]
如果用户不启用自动备份而想手动进行备份的话，可以利用【工具】下【数据库压缩/修复/备份（R）】。数据库会按照一定的压缩比例 存放在安装目录下的Backup文件夹中，以压缩时间来命名，以便减少数据容量。(注: 对于采用MS SQL SERVER数据库, 可以在安装了MS SQL SERVER的机器上执行手动备份)。
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数据库在压缩备份的同时，还对数据库进行修复。
7.5.3  启用定时上传权限 

 如果您希望软件能定时自动地将权限从计算机的数据库里上传给控制器.您可以启用 扩展功能 的 【启用定时上传权限】 功能.。 

【扩展功能】 中【其它】的[image: image328.png]BRI ER _EERER



。退出并重新进入软件。
[image: image329.png]IR®

Ll

EUEB ®
BERERW
BEERR//E ®
R ©

izl

R SRR

WERE





[image: image330.png]ERTTLCCES





如上图设置，在晚上9点,软件打开且通讯正常的的情况下，会自动将设置上传给控制器。
建议您将上传权限的时间不要定在打卡繁忙的时候或定时提取记录的时候,且时间的间隔不要太近。
附录一：怎样将数据导出到EXCEL文档里去？
在 用户 查询记录 考勤详细报表 界面中均有 [image: image331.png]B Excsl



 按钮。通过该按钮，可以将 员工花名册，刷卡记录，考勤详细表，考勤统计表 等导出到EXCEL文档中，方便客户应用，导出的EXCEL文档可自行选择存储路径。
附录二：ACCESS网络版软件设置功能
如果门禁管理软件安装在行政部的电脑上,而人事部的人想查看考勤记录。实现方法是先将行政部电脑上的软件目录共享，人事部电脑也要安装软件，人事部通过局域网直接访问行政部的数据库文件。具体操作如下：
1. 将行政部电脑上门禁管理软件的安装目录共享。
2. 在人事部电脑上安装门禁管理软件。
3. 运行人事部安装目录下的Server_Setting程序。具体设置如下：
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打开[image: image333.png]i
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后，选择【设置网络共享数据库】下的【选择数据库】。
[image: image334.png]Qittard

21|
-] «®ckE

TE W
p.CEs Tl

3 (]

05 6x.m05) = i

1




通过 【网上邻居】选择 行政部 电脑上的iccard.mdb这个数据库文件。选择后点击上图中的【打开】。
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选定数据库文件后，先进行数据库的连接测试[image: image336.png]TIHER




，成功后再[image: image337.png]


即可。
[image: image338.png]


,该按钮可以将数据库恢复为安装目录下的iccard.mdb数据库。
附录三：怎样在实时监控界面显示刷卡者相片 

在实时监控的状态下，若您想在显示刷卡记录的同时并显示刷卡者照片，您可以在添加用户的时候点击选相片，如果您己经添加了此用户但没有选相片，可以点击
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把照片添加上去。
请注意 ：照片的文件名需与用户所使用卡的卡号保持一致（此处卡号以系统中显示的卡号为准），相片可在系统的任一目录下, 照片文件为*.jpg格式,相片大小小于10K。举例说明如下：
步骤一：照片文件名与卡号相同（用户照片的文件名以用户所使用卡的卡号命名）。比如下图中的18016185.
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步骤二：添加用户时 ，卡号栏填入的卡号和用户照片的文件名一致。当两者对应时，用户的照片会显示出来。如下图中卡号栏填入的是步骤一中照片的文件名（18016185）。
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  在实时监控界面中，该用户刷卡会显示照片。如下图所示：
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附录四：如果控制器(门禁主机)和电脑软件通讯不上,怎么查找原因?
测试工具: 
有串口的调试笔记本或者电脑,有两台电脑会便于查找原因,所以调试人员配备笔记本电脑是值得推荐的.
万用表测量电压和短路. 
备用的好的控制器主板和备用的转换器.
测试步骤: 
首先启动管理软件,进入"总控制台"界面,对通讯不上的某个门进行"实时监控".并观察控制器的 RX TX 橙色的信号收发指示灯.如果转换器是具备灯光提示的,也可以观察其 RX和 TX灯。
如果该门会显示绿色图标 [image: image343.jpg]


,控制器主板的 RX TX 橙色灯会伴随实时监控闪烁。如果通讯不上会显示故障图标 [image: image344.jpg]©




。控制器主板的RX灯闪烁或者不闪.TX灯不亮.
确定"控制器"设置中的 "产品序列号"是否和控制器电路板上的银色标贴"S/N:*****"这两个五位数是否一致,软件安装时缺省的序列号不是您真正的序列号,请查证. 如果仅仅是这个原因引起通讯不上,则 RX灯闪烁,TX灯不闪,在对该门实时监控时。
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如果RX灯 和 TX灯都不闪,证明整个通讯线路都没有通,需要进一步检查.
1 串口端口号可能设置不正确.一般计算机具备两个串口 串口COM1 和 COM2,如果不带串口的笔记本会用USB转串口设备和驱动程序(USB转串口的设备的质量也会影响到通讯,不推荐使用这种转换器.要用也不要用杂牌的.) ,虚拟出 COM3或者其它串口号. 我们软件的缺省串口号设置为COM1,如果您的9针通讯线是插在串口COM1上的就无需改动,如果您是插在其它串口上或者使用虚拟的串口编号,请在"控制器"界面上将其改好.
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不排除客户计算机串口损坏的可能性,因为计算机串口经常带电拔插,或者被静电击毁都是有可能的,如果能确认客户串口是坏的,可以更换另一串口,或者更换计算机. 可以用串口鼠标或者其它工具测试串口的好坏.串口的损害的可能性低于5%,检查工作需要更加专业的知识.
2 如果采用了485-232转换器进行联网和通讯的话,请检查 

2.1 如果转换器是有源的是否已经通电.
2.2 转换器到控制器的线是否短路或者断路,(通讯线如果没有走管很容易被老鼠咬断,特别是旧写字楼)
2.3 通讯线是否接反,正确的接法是
	485-232转换器
	最近的第一台控制器
	其它控制器

	485-(TDA)
	485-
	485-

	485+(TDB)
	485+
	485+


如果只是485-232转换器这边接反 以485P转换器为例(不同品牌的转换器产生的故障现象可能不一样) ,控制器的 RX灯常亮,TX灯不亮.
如果某台控制器到下台控制器线路接反,则这台控制器之间的控制器都可以正常通讯,这台控制器之后的控制器无法通讯上.
2.4 转换器坏了.转换器坏了的可能性有,但不大,更多的是型号不对或者设置不对,例如有些转换器需要设置波特率 422模式等,指定品牌的转换器无需设置.以485P 转换器为例, 转换器的TX灯闪烁证明收到来自电脑的数据通讯, RX灯证明收到来自控制器的返回数据,收发正常表明线路和转换器都是好的.(有些品牌的转换器是不带指示灯的.)如果转换器坏了,请尝试更换转换器进行测试.
3 其它原因
3.1 控制器板的通讯芯片烧毁了,控制器的通讯芯片采用故障可自切断的芯片,该芯片出故障时不会影响其它控制器的通讯,并且有三级防雷击 防浪涌 防静电. 所以通讯芯片的毁坏率极低, 两块控制器的通讯芯片同时损害的可能性几乎没有.但不排除通讯芯片损害使得不能通讯的可能性.
3.2 控制器主板损害了. 如果控制器主板损害或者故障,CPU旁边的绿色指示灯会停止闪烁,变为灭或者常亮,下面的红色的故障指示灯会常亮或者常闪烁. 由于控制器有自检功能,可以通过指示灯基本判断控制器的好坏.
3.3 主板的电力不够,请用万用表测量主板的电压是否是 12V ,一般主板在9-16V均可以正常工作. 


如果通讯不稳定,有时能联通,有时不行 请考虑:
是不是有通讯端子的螺钉没有拧紧,造成虚接而使得通讯不稳定.或者端子外的金属线头太长造成偶尔短路.
是不是控制器数量过多超过485转换器的负荷能力,或者距离太长. 一般转换器参数号称能达到传输距离多远,负载能力多少台,不要信他.因为哪些都是实验室的理想环境的参数.一般无源的转换器号称 通讯距离1200米 负载32台,请在联网控制器数2-3台,通讯距离300米内才使用他.有源转换器,一般号称 通讯距离1200米,负载能力128台,建议您通讯距离不要超过800米,联网控制器数不要超过80台.
将控制器的GND和转换器的GND通过一条线连起来,在某些场合可以提高通讯质量,增加抗干扰的能力.
如果通讯距离较长,负载数量较多,可以考虑在最尾端的那台控制器的 485-和485+之间并联 120欧姆的终端电阻来改善通讯质量.
备注:
如果使用的是TCP/IP的门禁控制器,请检查IP地址是否和局域网的IP地址同网段.局域网网络设备和线路是否正常.防火墙是否限制了该通讯。
设备不需要担心 波特率设置不对等情况引起的通讯问题.我们采用标准常用的9600波特率,并固化无需设置,几乎所有的转换器都支持该参数. 
附录五：如果刷卡不开门怎样查找原因？
   在“总控制台”选定刷卡不能开的门，然后“实时监控”，再刷卡, 软件界面就会有刷卡不开门的详细信息。
附录六：如何恢复ACCESS数据库？
方法有二：
1. 覆盖恢复法：如果您的数据库损害了，可以选择一个备份文件， 将其文件名改为 iccard.mdb，然后将用该文件 覆盖到软件的安装目录下（可参考1.4 节内容）。
2.利用安装目录（默认是C:\Program Files\iCCard）下的[image: image347.png]i
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进行数据库的恢复。
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点击[image: image349.png]RFEELR |




后，会显示安装目录下backup下的备份文件。点如下图的“查看”菜单――详细资料，可以详细列出每个备份文件的详细信息。
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选择你所需要的备份文件（客户可以根据时间来确定要还原的备份文件）。然后[image: image351.png]HF O |



。再执行如下的[image: image352.png]REEIEE
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再次“确定”。成功后会有提示。这样文件还原完成。
如果用户不点击[image: image354.png]RFEELR |




，而是点击[image: image355.png]


后，系统会自动用最后一次数据库备份文件来进行还原。
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附录七：如何进行挂失操作
当用户丢失了门禁系统的卡后，为了避免造成损失，请及时对丢失的卡进行挂失操作。
【基本设置】――【挂失】
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比如要挂失蒋宾（卡号是25412320），先在【可选用户】中选择蒋宾，旧卡号25412320会自动显示在【挂失卡号栏】中，在【新卡号】栏中输入新的卡号（25410357） 。 

[image: image358.png]B (CTRLHF)



  通过 用户编号 或 姓名 或 卡号 或 工号 来查找蒋宾。找到后蒋宾的旧卡号（25412320）会自动显示在【挂失卡号栏】中，在【新卡号】栏中输入新的卡号 （25410357）。
[image: image359.png]


 蒋宾的卡号现为25410357，但是必须要总控制台中对蒋宾所在的所有控制器进行上传设置操作。将新的卡号上传给控制器。
[image: image360.png]T, AT —



 挂失蒋宾的卡后，界面仍然在挂失界面，方便对于其它人进行挂失。但是挂失完所有人后，必须要总控制台进行上传设置操作。
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挂失蒋宾的卡后，如果蒋宾所属的控制器都通讯正常的话，就直接将蒋宾的新卡号上传给了控制器了。
[image: image362.png]



如果通讯不上，会提示通信不上，请在总控制台进行上传。
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挂失上传后，原来旧卡25412320刷卡是不能开门的，新的卡号25410357可以开门。
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答疑：
疑问：如果某用户丢了卡后，进行了挂失操作后，已分配了新的卡号，然后找到了原来旧的卡了，那旧卡要怎么处理?
答：旧卡仍然可以继续分配给别的新来的用户使用。
疑问：如果某用户离开后，不再使用门禁系统，要如何操作？
答：千万不能在用户那里直接删除此人，可以通过挂失处理，但是在新卡号栏中不要输入内容，即该人员的卡号为空。这样，这张卡还是可以分配给别的人员使用。
附录八：SQL数据库设置
安装好SQL Server 2000或更高的SQL Server版本后，在感应式IC智能卡管理系统的安装目录（默认的是：C:\Program Files\iCCard）下，找到[image: image365.png]


图标的文件，双击打开。出现如下设置界面：
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SQL数据库设置有两种方式，一是在本机上建立数据库设置；二是连接局域网其它电脑上的SQL Server数据库。
一、在本机建立数据库设置
在SQL Server配置界面点击【创建数库】，如图：
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在出现的窗口中点击【是】，就会开始创建数据库，创建成功后，提示如图：
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点击【确定】，再点击【确认配置】，出现信息提示框[image: image369.png]


，点击【确定】。测试数据库文件是否创建成功，点击【检查数据库】，出现信息框 [image: image370.png]BT S
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，表示数据库已经存在，点击【确定】，运行门禁管理软件，在软件界面的最下面高级管理员处可看到【SQL】标识，如图：
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二、连接局域网其它电脑上的SQL Server数据库
在SQL Server配置界面点击【建立连接】，出现数据链接属性窗口，请根据如下图选择：
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单击【下一步】
1.选择或输入服务器名称(E)：可以显示本局域网内的所有SQL服务器名称，也可以直接输SQL服务器所在电脑的IP地址。
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2.输入登录服务器的信息：选择使用指定的用户名称和密码，允许保存密码一密要打勾，若没有密码，请勾选空白密码。
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3.在服务器上选择数据库(D)：在服务器上选择需要连接的SQL Server数据库。
[image: image375.png]«

%

MRS 3 LERIERE O

Tt
naster
Inodal
iy

Nor thwind
[pubs

enpdb





设置完毕后，如图：
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点击【确定】。
附录九：EXCEL批量导入用户信息
注意：只可导入用户的工号，姓名，卡号，部门班组。
应用Excel批量导入用户信息有两种方式：一种是建立UsersInfo.xls文件来导入,如果是新建批量用户信息可选用此方式导入；一种是直接将软件己有的用户表导出后再导入，这种方式主要应用于ACCESS数据库与SQL数据库间的切换，如果现在您用的是ACEESS数据库想换成SQL数据库，那么可以直接将ACCESS数据库里的用户信息表导出后在SQL数据库里导入原有用户信息表，而不需重新建立。
一、建立UsersInfo.xls文件来导入
UsersInfo.xls文件在门禁管理软件安装目录（C:\Program Files\iCCard）下，图标为[image: image377.png])

Usersinfo



，打开UsersInfo.xls，如下图所示：
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输入用户工号，姓名，卡号，部门班组信息，便可完成UsersInfo.xls用户表信息的建立。卡号这列可以为空，只有为空的卡号导入后才可在软件用户管理中修改。如果导入时卡号不为空，导入后在软件中只能通过挂失操作来修改卡号。
如果UsersInfo.xls表中用户信息输入不完整，如上图中工号是1033，那么导入后在软件用户表中是空白的，我们可通过如下操作来让导入后也显示出所输入的工号1033：
首先选中“工号”这一列，然后在EXCEL表顶端选择“数据”，在数据选项下选择“分列”，如下图所示：
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此时进入文本分列向导
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点击【下一步】
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再点击【下一步】
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选择文本，点击完成，就可直接导入到软件用户表中了。
注意：卡号必需是三位数以上，部门和班组之间只能以“\”为分隔符。如：总经办\行政部
用户信息表建立好后，进入门禁管理软件。选中界面左侧的“用户”，在界面右边显示的区域内单击鼠标左键，然后按CTRL+SHIFT+Q，界面上边就会出现【从Excel导入】图标，如下图所示：
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点击图标[image: image384.png]


，打开己编辑好的用户信息表UsersInfo.xls，系统便会自动导入。
导入完成后有如下提示：
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点击【确定】，就已经将UsersInfo.xls的人员信息成功的导入到门禁管理软件用户表中了。
二、直接将软件己有的用户表导出后再导入
在软件界面【基本设置】下点击【用户】,然后再点击【导出到Excel】，如下图：
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点击后选择存储路径，如下图：
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点击【保存】
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此时就己经将原有的用户表资料导出了。现在我们点击用户信息表，按CTRL+SHIFT+Q，点击【从Excel导入】，如下图：
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打开需导入的用户信息表，默认选择是REPORT文件夹下，也可以是其它路径。如下图：
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选中需导入的用户表，点击【打开】，系统便会自动导入，导入完成后有如下提示：
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点击【确定】，就己经将原有的用户信息表成功导入了。
附录十：视频服务器监控的使用方法
视频服务器默认的IP地址是192.168.168.123。如需修改视频服务器的IP地址，请参考步聚五。
计算机的IP地址必须为192.168.168.xxx (xxx范围是1至254，除了123)，子网掩码为255.255.255.0。
您可以使用Ping命令来检查视频服务器的IP地址与计算机的IP地址之间是否联通。点击“开始”选择“运行”输入“cmd”执行Ping命令：Ping 192.168.168.123，屏幕显示为：
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说明计算机与视频服务器连接成功。
连接成功后，使用视频服务器来监控，步聚如下：
一、添加视频服务器
1）在软件【扩展功能】---->【界面】---->【启用视频监控】
2）【工具】---->【视频管理】，如图：
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3）进入【视频管理】界面后，点击【添加】按钮，如图：
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摄像头名称会显示在视频监控的图片上。
4）添加完成后如图：
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二、启用视频服务器 
1）选定要设置摄像头的读卡器，点击【修改】按钮，在【选择摄像头】界面中选择相应的摄像头，点击【确定】按钮。
2）启用后如图：
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提示：如果想实现按按钮也要抓拍和摄像的功能，那么就为进门读卡器指定并安装摄像头,并启用【记录按钮操作】的功能。
三、视频监控
在【总控制台】选中要视频监控的门，然后单击【视频监控】。
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【视频监控】刷卡后, 显示如下：
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【相片比对】中间的用户图片请参考附录三
[image: image399.png]


刷卡抓拍到的图片
[image: image400.png]


刷卡时录像资料
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向前或者向后查看记录
四、 图片和录像文件
视频监控时所有的抓拍图片和录像文件都保存在安装目录下的[image: image405.png]B
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文件夹下。
如需删除抓拍的图片和录像文件，通过【工具】---->【视频管理】---->【删除图片录像文件】。
五、设置视频服务器IP地址
1）【工具】---->【视频管理】---->【设置视频服务器IP】，如图：
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输入“新IP地址”，重新输入“确认新IP地址”，点击【确定】按钮,弹出信息提示为：
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说明设置视频服务器IP成功。
如果弹出信息提示为：
[image: image408.png]



说明设置视频服务器IP失败。
六、查询视频图像
在软件界面点击【查询记录】，选定需查看的记录，然后单击【视频图像】，如图：
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【查询记录】操作请参考2.4.7。






选中这个





内部人员通过发卡器确定便可开门


如果同时刷卡人数设置为：1，此处刷卡人显示1个刷卡用户            


如果同时刷卡人数设置为：多人，多人同时刷卡才会弹出此信息提示框，同时刷卡人显示多个刷卡用户        
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