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Настоящее руководство по эксплуатации БАЖК.425969.022РЭ3 предназначено для изучения и эксплуатации  модуля  "Бюро пропусков" БАЖК.425969.022ПМ26.6 в составе системы "Цирконий-С2000" исполнения  БАЖК.425621.002-03 (далее по тексту система).

Операторы, работающие на компьютере  с модулем, должны иметь навыки работы с операционной системой Windows 2000 Professional, знать и выполнять порядок и правила работы с системой, изложенные  в настоящей инструкции.

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

а) Комплект программного обеспечения. Руководство по эксплуатации. Часть 1. Модули "Администратор" и "Конфигуратор" БАЖК.425969.022РЭ;

б) Proximity-считыватель PR-A08. Паспорт;

в) эксплуатационная документация на цифровые устройства (видеокамера, сканер, цифровой фотоаппарат). 

1 Назначение

1.1 Модуль "Бюро пропусков" предназначен для организации автоматизированного рабочего места (АРМ) бюро пропусков - подготовки разрешительных данных и выдачи обезличенных пропусков посетителям контролируемого системой "Цирконий-С2000" объекта. АРМ бюро пропусков может быть организовано как на отдельном компьютере, так и в составе АРМ администратора.

1.2 Модуль "Бюро пропусков"  обеспечивает следующие функции по обращению обезличенных пропусков посетителей:

– подготовку разрешительных данных на посетителя с учетом требований заявки;

– ввод фотографии посетителя с цифрового устройства: фотоаппарата, видеокамеры, сканера или из файла;

– регистрацию факта выдачи и сдачи использованного пропуска;

– формирование отчетов об использовании пропусков и визитах посетителей в хронологическом порядке.

2 Общие сведения

2.1 Временные пропуска предназначены для командированных и гостей предприятия (т.е. для посетителей). При изготовлении на временные пропуска может наноситься служебная информация (учетный номер и т.п.), которая определяется заказчиком.

2.2 При работе модуль  использует  базу данных системы.

2.3 Для выдачи пропуска посетителю оператор бюро пропусков  должен выполнить следующие действия:

а) оформить посетителя - ввести личные данные посетителя (фамилия, имя, отчество, фотография, должность, удостоверение личности, название организации, цель визита) и разрешительные данные   (срок действия пропуска, разрешенные точки доступа, график работы, личный код). Эта информация сохраняется  в базе данных системы; 

б) выдать пропуск посетителю - выбрать свободную карту Proximity и  "связать" ее код с данными конкретного посетителя, после чего карта Proximity выдается посетителю и является его пропуском на территорию, контролируемую системой "Цирконий-С2000";

в) при сдаче пропуска система отменяет связь между картой Proximity и информацией о посетителе, и пропуск помечается как свободный, для возможной выдачи другому посетителю.

2.4 Ввод фотографии может быть осуществлен с любого цифрового устройства (видеокамеры, сканера, цифрового фотоаппарата), поддерживающего интерфейс TWAIN.  Введенные фотографии используются на АРМ охраны, размещенном на  контрольно-пропускном пункте (КПП), для идентификации посетителя в процессе прохода.

2.5 По фактам  использования пропусков и визитов  посетителей  модуль формирует отчеты.

2.6 Формы отображения информации, появляющиеся на экране компьютера  после запуска и во время работы программ, а также работа с ними соответствуют принципам графического интерфейса пользователя (GUI), принятым в операционной системе Windows.

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

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

3.1 Запуск модуля

3.1.1 Запустить модуль "Бюро пропусков" на исполнение путем выбора соответствующего пункта меню "Пуск" операционной системы или с помощью иконки программы, расположенной на рабочем столе Windows.

3.1.2 После запуска  модуля на экране отобразится основное окно с приглашением  ввода  идентификационных  данных.

3.2 Основное окно

3.2.1 После ввода оператором корректных идентификационных данных (имя и пароль) на экране появится основное окно (рисунок 3.1).
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Рисунок 3.1
Основное окно разбито на  четыре области отображения информации:

1 – главное меню;

2 –  панель инструментов с кнопками быстрого доступа;

3 – рабочая область для отображения  дочерних окон;

4 – строка состояния.

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

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

3.2.4  Строка состояния  располагается в нижней строке окна программы и предназначена для отображения вспомогательной информации в виде подсказок к выбранным пунктам меню и т.п.  В левой части строки состояния  отображаются подсказки к пунктам меню,  а в правой части  - количество записей в активном окне.

3.3 Главное меню
3.3.1 Главное меню состоит из пунктов:

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

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

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

4) "Параметры страницы" - задание параметров страницы;

5) "Печать" - вывод на печать отчетов об использовании пропусков;  

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

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

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

3) "По категориям" – фильтрация списков посетителей, пропусков, организаций  при выборе  одной из опций фильтра;

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

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

1)  "Посетители" – просмотр списка посетителей;

2) "Пропуска" – просмотр списка пропусков;

3) "Организации" – просмотр списка организаций;

г) "Посетитель" – для вызова меню с пунктами:
1): "Новый посетитель" –  оформление пропуска посетителю;

1) "Карточка" -  просмотр карточки посетителя;  

2) "Удалить" -  удаление  посетителя, не имеющего пропуска, из списка посетителей;

д) "Пропуск" – для вызова меню с пунктами:

1) "Выдать" -   выдача пропуска посетителю;

2) "Сдать"  -   сдача пропуска  посетителем;

3) "Групповая сдача пропусков" –   сдача нескольких пропусков;

е) "Организация" – для вызова меню с пунктами:

1) "Новая организация" – ввод реквизитов новой организации;

2)  "Изменить" – изменение  реквизитов организации;

3) "Удалить" – удаление  организации из списка;

ж) "Сервис" – для вызова меню с пунктами: 

1) "Конфигурация" -  настройка параметров модуля; 

2) "Параметры" – настройка данных, задаваемых в карточке посетителя по умолчанию ;

и) "Окно" – для вызова меню с пунктами:

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

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

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

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

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

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

3.4 Регистрация оператора 

3.4.1 Начало работы

3.4.1.1 Регистрация оператора производится после запуска модуля или завершения работы с ним предыдущего оператора. 

3.4.1.2 Для начала работы необходимо:

а) в главном меню выбрать пункт "Действие", затем в появившемся меню - пункт "Начать работу",  отобразится окно (рисунок 3.2):
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Рисунок 3.2
б) ввести имя, под которым оператор зарегистрирован в системе. Ввод отображается на экране;

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

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

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

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

3.4.3.1 Для завершения работы  модуля выбрать последовательно пункты  "Действие", "Выход". Появится запрос о завершении работы модуля. Нажать кнопку "Да". Работа с  модулем  будет завершена. 

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

3.4.3.2 Завершить работу модуля можно, нажав кнопку  [image: image3.png]


 ("Закрыть"). 
3.5 Настройка

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

3.5.1.1 Раздел "База данных" определяет сетевое имя  компьютера, на котором размещается  база данных системы. Для изменения имени компьютера необходимо  нажать кнопку 
[image: image5.png]


  и  выбрать  имя компьютера  в окне "Обзор компьютеров" или  ввести   имя компьютера с клавиатуры. Параметр "Порт" определяет номер порта при подключении к базе данных .
3.5.1.2 Раздел "Биометрия HandKey" предназначен для настройки  параметра  устройства "HandKey":

-  "Порт" - определяет номер последовательного порта, к которому подключен "HandKey":  Для изменения этого параметра необходимо выбрать из выпадающего списка COM - порт, к которому подключен "HandKey":  

3.5.1.3 Раздел "Ввод изображения"  предназначен для выбора  устройства  ввода изображения посетителя:

-  "Устройство" - определяет устройство ввода изображения по умолчанию. Для изменения этого параметра необходимо выбирать соответствующее устройство из выпадающего списка (устройство TWAIN, устройство видеозахвата или файл).

3.5.1.4  Раздел "Выдача пропуска"  позволяет выбрать  предупреждения, которые будут выводиться  оператору при выдаче пропуска посетителю:

а) "Предупреждение "Нет заявителя"  -    не указан сотрудник, подавший заявку на выдачу пропуска посетителю;

б) "Предупреждение "Нет точек доступа" - посетителю не назначены точки доступа;

в) "Предупреждение "Нет фото" - у посетителя нет фотографии;

г) "Предупреждение "Нет цели посещения" -  не указана цель посещения посетителя.

3.5.1.5 Раздел "Считыватель Proximity" предназначен для настройки  параметра считывателя карт Proximity:
- "Порт " - определяет номер последовательного порта, к которому подключен считыватель карт Proximity. Для изменения этого параметра необходимо выбрать из выпадающего списка COM - порт, к которому подключен считыватель карт Proximity.

3.5.1.6 Для сохранения введенных параметров нажать кнопку "ОК".

3.5.2  Для  удобства заполнения карточки  посетителя есть возможность  настроить параметры нового посетителя по умолчанию. Для этого в главном меню выбрать пункт "Сервис", в появившемся меню – пункт "Параметры". На экране отобразится окно  (рисунок 3.4).
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Рисунок 3.4

3.5.2.1 Выпадающий список  "График работы" позволяет задать график  работы, который будет по умолчанию назначаться новому посетителю.

3.5.2.2 Выпадающий список  "Тип документа"  позволяет выбрать тип документа, который будет по умолчанию назначаться новому посетителю.

3.5.2.3 В поле " Время окончания действия пропуска" задать соответствующее время.

3.5.2.4 Для выбора  точек доступа, через которые посетителю разрешен доступ  нажать  кнопку "Изменить ", на экране появится окно, в котором  отображается список всех точек доступа с их наименованиями. Выполнить действия 3.7.3.2.

3.5.2.5 Нажать кнопку "ОК",  на экране отобразится соответствующее сообщение.  Для сохранения  внесенных  изменений нажать кнопку "Да". 
3.6 Работа с окнами

3.6.1 Оператор может одновременно выводить на экран и работать с несколькими окнами. Для размещения их на экране используется меню "Окна".

3.6.2 При выборе пункта "Горизонтально" все открытые окна располагаются горизонтальной мозаикой. Рекомендуемое количество выводимых окон не более  четырех.

3.6.3 При выборе пункта "Вертикально" все открытые окна располагаются  вертикальной мозаикой. Рекомендуемое количество выводимых окон - четыре.

3.6.4 При выборе пункта "Каскад" все открытые окна располагаются одно за другим.

3.6.5 Для одновременного закрытия всех открытых окон предназначен пункт "Закрыть все".

3.6.6 При открытии очередного окна его название добавляется в список окон в меню "Окна". При выборе названия окна в списке   данное окно перемещается на передний план.
3.7 Оформление и выдача пропуска посетителю

3.7.1 Создание записи о новом посетителе

3.7.1.1 Для  ввода  информации о новом посетители необходимо:

а)  выбрать последовательно пункты  "Посетитель, "Новый посетитель",  отобразится окно  (рисунок 3.5):
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Рисунок 3.5

б) выбрать вкладку "Личные данные" (если она  была не выбрана) и  ввести данные в следующие поля: фамилия, имя, отчество.

Примечание – При вводе фамилии на экране появляется  дополнительный список посетителей, фамилии которых совпадают с введенными буквами. При выборе  посетителя из этого списка все данные автоматически занесутся в оформляемую  карточку  из базы данных системы; 

в) для заполнения даты рождения открыть календарь в поле "Дата рождения" и выбрать необходимую дату. Дату в календаре также можно изменять нажатием клавиш перемещения курсора на клавиатуре;
г) в поле "Тип" из раскрывающегося списка выбрать тип документа, удостоверяющий личность посетителя. В соответствующем поле (ниже поля "Тип") заполнить  необходимые данные по предоставленному документу;
д) в поле "Организация" из раскрывающегося списка выбрать наименование организации, которую представляет посетитель, если в списке нет такой организации, то ввести новую, выбрав пункт "Ввести новую" и заполнив в появившемся окне реквизиты  предприятия;
е) в поле "Должность"  из  раскрывающегося  списка выбрать   должность посетителя, если в списке нет такой должности, то ввести новую с помощью клавиатуры;
ж) заполнить поле "Цель посещения", введя справочную информацию о цели посещения.

3.7.2 Ввод  фотографии посетителя

3.7.2.1 Модуль имеет следующие возможности по созданию и редактированию фотографий посетителя:

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

б) ввод фотографии с источника видеоизображения;

в) ввод фотографии из файла;

г) редактирование введенной фотографии посетителя;

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

3.7.2.2 Для ввода фотографии посетителя необходимо нажать кнопку 
[image: image8.png]


 ("Получить  изображение"). На экране появится окно  (рисунок 3.6). Окно содержит поле редактирования фотографии, меню и панель кнопок быстрого доступа для вызова часто используемых функций.
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Рисунок 3.6

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

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

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

в) сохранить внесенные изменения в текущем файле фотографии (пункт "Сохранить…" или кнопка 
[image: image10.png]


);

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

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

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

ж) закрыть редактор фотографий и вернуться в окно  (рисунок 3.4)  (пункт "Выход").

Пункт меню  "Правка" содержит команды:

а) отмены (пункт "Отменить" или кнопка 
[image: image11.png]


) последней операции;

б) повтора (пункт "Повторить" или кнопка 
[image: image12.png]


) последней операции;

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

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

Пункт меню "Вид" содержит команды управления панелями модуля:

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

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

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

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

Пункт меню "Изображение" содержит команды редактирования изображения:

а) повернуть (пункт "Повернуть") (
[image: image15.png]A



 - влево на 90о, 
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 - вправо на 90о, 
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 - произвольно);

б) отразить (пункт "Отразить") (
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 - горизонтально, 
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 - вертикально);

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

г) применить эффекты (пункт "Эффекты") (контрастность, сглаживание, медианный фильтр);

д) инвертировать (пункт "Инвертировать");

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

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

е) изменить палитру (пункт "Палитра…"), 

и) изменить размер изображения вручную (пункт "Размер") или до размера текущего региона (подпункт "Обрезать" или кнопка 
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).

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

а) выделения региона различных типов (
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 - прямоугольный, 
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 - эллиптический, 
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 - произвольный);

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

3.7.2.4  Для ввода фотографии посетителя  с цифрового фотоаппарата или сканера в окне (рисунок 3.6)  выбрать пункт меню "Файл", а затем выбрать последовательно пункты "Получить изображение", "С TWAIN устройства" или нажать кнопку быстрого доступа 
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 на панели инструментов. Запускается программа управления TWAIN источником.   В соответствии с инструкцией по эксплуатации на  используемое устройство получить изображение  и закрыть окно управление устройством.

3.7.2.5 Если на компьютере установлено несколько источников изображения с протоколом TWAIN, то необходимо закрыть окно управления текущего источника изображения и выполнить установку нового источника изображения. Для этого в окне подготовки фото выбрать  последовательно пункты "Файл", "Получить изображение", "Выбрать TWAIN источник изображения". В появившемся окне, приведенном на рисунке 3.7, выбрать источник изображения и нажать кнопку "Выбрать" 
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Рисунок 3.7

Окно закроется, а в качестве текущего источника изображения посетителя будет установлено выбранное устройство.

3.7.2.6 Для запуска программы управления вводом изображения от выбранного источника выбрать последовательно пункты "Файл", "Получить изображение", "С TWAIN устройства".

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

3.7.2.7 Завершить подготовку фотографии и осуществить переход в окно (рисунок 3.5), выбрав  последовательно пункты "Файл", "Сохранить" или нажав кнопку быстрого доступа 
[image: image26.png]


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

Примечания

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

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

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

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

3.7.2.8 Для ввода фотографии посетителя   с видеокамеры в  окне (рисунок 3.5)   выбрать  последовательно пункты "Файл", "Получить изображение", "С видеокамеры".  На экране появится окно  (рисунок 3.8):
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Рисунок 3.8

Выбрать последовательно пункты "Видео", "Сделать снимок" или нажать кнопку быстрого доступа 
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 на панели инструментов. На экране отобразится фотография посетителя. Для просмотра фотографии посетителя выбрать последовательно пункты "Видео", "Просмотр видео". Завершить подготовку фотографии, выбрав последовательно пункты "Файл", "Сохранить" или нажав кнопку быстрого доступа 
[image: image29.png]


.  

Осуществить переход в  окно (рисунок 3.5), выбрав последовательно пункты "Файл", "Выход". При этом если не была проведена процедура сохранения фотографии, на экране появится запрос на сохранение.

3.7.2.9 Для ввода фотографии из файла (заранее подготовленный графический файл с фотографией) в окне (рисунок 3.6) выбрать последовательно пункты "Файл", "Открыть" или нажать кнопку быстрого доступа на панели инструментов. На экране появится окно диалога открытия файла фотографии, показанное на рисунке 3.9.
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Рисунок 3.9.

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

3.7.2.10 Для удалении фотографии в окне (рисунок 3.5)   в поле "Фотография" нажать кнопку   
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 ("Удалить").

3.7.3 Ввод разрешительных данных

3.7.3.1 Для ввода разрешительных данных в окне  (рисунок 3.5)  необходимо:

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

б) для заполнения поля "Заявку подал сотрудник" нажать кнопку  
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, на экране отобразится  окно  (рисунок 3.11).
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Рисунок 3.11

 В этом окне в полях "Подразделение" (заполняется из раскрывающегося списка) и "Сотрудники" выбрать соответственно подразделение и фамилию сотрудника и нажать кнопку "ОК". В окне (рисунок 3.10) в соответствующих полях отобразится информация о подразделении и фамилия сотрудника, подавшего заявку;
в) для удаления  информации  в поле "Заявку подал" необходимо нажать кнопку  
[image: image35.png]


. Вся введенная информация из этого поля удалится;
г) в поле "График" из раскрывающегося списка выбрать номер графика  работы;
д) для заполнения поля "Сопровождающий сотрудник" нажать кнопку  
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, на экране появится окно  (рисунок 3.11). Указать фамилию сопровождающего сотрудника и нажать кнопку "ОК". В окне (рисунок 3.10) в соответствующих полях отобразится информация о подразделении и фамилия сопровождающего сотрудника;
е) для удаления информации в поле "Сопровождающий сотрудник" необходимо нажать кнопку 
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. Вся введенная информация из этого поля удалится;
ж) в поле "Пропуск" задать срок действия пропуска.  

3.7.3.2  Ввод разрешенных точек доступа
В соответствии с заявкой на оформление пропуска указать точки доступа, через которые посетителю разрешен доступ. Для этого необходимо нажать кнопку "Выбрать", на экране появится окно  (рисунок 3.12), в котором  отображается список всех точек доступа с их наименованиями.
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Рисунок  3.12

Для разрешения прохода посетителю через конкретные точки доступа выбрать соответствующие опции в столбцах "Доступ", "Вскрытие", "УПД.

Примечание -  Установка опций  в столбцах "Вскрытие" и "УПД"  возможна только при установленной опции в столбце "Доступ".
Для сохранения отредактированной информации  нажать кнопку "ОК".

3.7.3.3 Ввод биометрических данных 

Для ввода  биометрических данных с устройства "HandKey" необходимо:

а) выбрать вкладку  "Доступ ", отобразится окно (рисунок 3.10);
б) нажать кнопку  "Ввод данных", на экране отобразится начало процедуры ввода  биометрических данных  (рисунок 3.13);
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Рисунок 3.13

в)  приложить правую ладонь  к считывателю на устройстве "HandKey", появится  сообщение (рисунок 3.14);
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Рисунок 3.14

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

д) повторить перечисления   в) – г)  еще два раза. После считывания  в строке "Статус" появится сообщение "Данные подготовлены" – это  означает, что биометрические данные введены в базу данных для выбранного абонента.
Примечания

1 В строке "Статус" сообщение  "Данные не подготовлены" означает, что биометрические данные  в базе данных отсутствуют и требуется повторить  или завершить процедуру ввода данных;

2 В строке "Статус" сообщение "Модуль связи с "HandKey" отсутствует" означает, что модуль для обмена данными с "HandKey" не установлен. В этом случае кнопка "Ввод данных" заблокирована;

е) кнопка "Отменить" предназначена для удаления введенных биометрических данных.

Кнопка "Проверить" предназначена для проверки правильности введения биометрических данных.
3.7.3.4  Для сохранения введенных данных нажать кнопку "ОК". 

3.7.4  Выдача пропуска посетителю 

3.7.4.1 Для  регистрации выдачи пропуска посетителю в окне (рисунок 3.10) нажать кнопку "Выдать", на  экране появится окно (рисунок 3.15):
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Рисунок 3.15

3.7.4.2 Для связывания пропуска посетителя с кодом карты поднести карточку Proximity к считывателю или выбрать свободный учетный номер пропуска из раскрывающего списка и нажать кнопку "ОК". В окне (рисунок 3.5) появится запись о пропуске.

3.7.4.3 Для печати анкетных данных посетителя в окне (рисунок 3.5) нажать кнопку "Печать". Появится стандартное диалоговое окно "Печать", в котором установить параметры печати, затем  нажать кнопку "ОК".

3.7.4.4 Для сохранения  информации о посетителе  нажать кнопку "Сохранить".  Информация об оформленном посетителе заносится в список посетителей. С этого момента карточка может быть выдана посетителю для использования ее в качестве временного пропуска.

3.7.5  Просмотр и поиск  списка посетителей

3.7.5.1 Для просмотра списка посетителей в главном меню выбрать пункт "Списки", затем  в появившемся меню - пункт "Посетители". На экране появится окно  (рисунок 3.16):
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Рисунок 3.16
3.7.5.2 Список посетителей можно отсортировать по одному из выбранному заголовку столбца: "Посетитель", "Пропуск", "Организация", "Должность", "Действителен с", "Действителен по". 

3.7.5.3 Для фильтрации списка посетителей по категориям в главном меню выбрать пункт меню "Вид", затем – пункт  "По категориям". В появившемся списке предоставляется возможность выбора  одной из следующих опций фильтра: 

а) " Все" –   список всех временных пропусков из базы данных системы;

б) "С пропуском" – список посетителей, которым выдан временный пропуск;

в) "С просроченным пропуском" – список посетителей, у которых срок действия выданных пропусков закончился;

г) "Без пропуска" - список посетителей, которые содержатся в базе данных системы и не имеют на данный момент временного пропуска;

д) "Из организаций" – список организаций, сотрудники которых должны отображаться в данном окне;

е) "Частные лица" – список посетителей, являющихся частными лицами.

3.7.5.4 Для просмотра личных данных посетителя необходимо два раза нажать левую кнопку  мыши на выбранной строке. На экране отобразится карточка  с занесенными данными.
3.7.6 Удаление информации о посетителе

3.7.6.1 Для удаления информации о посетителе, не имеющем на данный момент временного пропуска, необходимо выбрать в главном меню пункт  "Посетитель", в появившемся меню - пункт  "Удалить". Вся информация о посетителе удаляется из базы данных системы.

3.7.7 Просмотр списка пропусков

3.7.7.1 Для просмотра списка пропусков в главном меню выбрать пункт  "Списки", в появившемся меню -  пункт "Пропуска". На экране появится окно  (рисунок 3.17) с учетом установленной  опции фильтра:
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Рисунок 3.17
3.7.7.2 Список пропусков можно отсортировать по одному из выбранному заголовку столбца: "Код пропуска", "Статус", "Выдан", "Начало", "Окончание".

3.7.7.3 Для фильтрации списка пропусков по категориям в главном меню выбрать пункт  "Вид", затем  – пункт  "По категориям". В появившемся списке предоставляется возможность выбора одной из следующих опций фильтра: 

а) "Все" – список всех пропусков;

б)  "Выданные" – список выданных пропусков;

в) "Просроченные" - список просроченных пропусков, находящихся на руках у посетителей;

г)  "Свободные" – список свободных пропусков;

д) "Утерянные" – список утерянных пропусков.

3.7.8 Редактирование списка организаций

3.7.8.1 Для просмотра списка организаций в главном меню выбрать пункт "Списки", затем в появившемся меню - пункт "Организации". На экране отобразится  окно (рисунок 3.18):
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Рисунок 3.18

3.7.8.2 Список организаций можно отсортировать по одному из выбранному заголовку столбца: "Организация", "Город", "Область", "Адрес". 

3.7.8.3 Для добавления новой организации в главном меню выбрать пункт "Организация", в появившемся меню - пункт "Новая организация". На экране отобразится окно (рисунок 3.19):
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Рисунок 3.19
Ввести  реквизиты новой организации в соответствующие поля и нажать кнопку "Сохранить". Информация о введенной организации  заносится в список организаций.

3.7.8.4 Для удаления организации из списка  необходимо:

а)  в окне "Организации" (рисунок 3.18) выделить требуемую позицию;

б) выбрать правой кнопкой мыши контекстное меню, в котором выбрать пункт  "Удалить". Появится предупреждение об удалении организации;

в) нажать кнопку "Да".

3.7.8.5 Для изменения данных в списке организаций необходимо:

а)  в окно "Организации" (рисунок 3.18) и выбрать требуемую позицию;
б) вызвать в главном меню пункт "Организации", в появившемся меню – пункт  "Изменить", на экране отобразится окно (рисунок 3.19).  Провести изменения в соответствующих полях, затем нажать кнопку "Сохранить".

3.8 Сдача пропуска

3.8.1 Зарегистрировать сдачу пропуска можно:
а) в главном меню выбрать  последовательно пункты "Списки",  "Посетители", на экране отобразится окно "Посетители":
1) выбрать  фамилию посетителя, которому необходимо сдать пропуск;

2) в главном меню выбрать пункт "Пропуск", в появившемся  меню – пункт "Сдать". На экране  отобразится  запрос  о сдаче  пропуска (рисунок 3.20).
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Рисунок 3.20

Для подтверждения сдачи пропуска нажать кнопку "Да". В окнах "Посетители" и "Пропуска" в столбце "Пропуск" появится отметка о сдаче пропуска.

Примечание – Сдачу пропуска можно отметить, выбрав в главном меню пункт "Посетитель", в появившемся меню - пункт "Карточка". На экране отобразится личная карточка посетителя. Выбрать вкладку "Доступ", затем нажать кнопку "Сдать". Появится запрос о подтверждении сдачи пропуска, нажать кнопку "Да".

б)  в главном меню выбрать  последовательно пункты "Списки", "Пропуска", на экране отобразится окно "Пропуска":

1) выбрать пропуск, который необходимо сдать;

2) в главном меню выбрать пункт "Пропуск", в появившемся меню –  пункт  "Сдать". На экране появится запрос о сдаче пропуска.

3.8.2  Для сдачи нескольких  пропусков  выбрать пункт меню "Пропуск", в появившемся меню – пункт "Групповая сдача пропусков". На экране  появится запрос (рисунок 3.21):
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Рисунок 3.21
Необходимо поднести поочередно пропуска к считывателю, при этом в базе данных делается пометка  о сдаче пропуска.

Примечание – В случае  ошибки при сдаче пропуска появится соответствующее предупреждение.

3.9 Восстановление после сбоя

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

а) восстановить базу данных системы из резервной копии;

б) переустановить модуль и провести  настройку параметров по  3.5.

Перечень принятых сокращений

АРМ   –  автоматизированное рабочее место;

КПП   –  контрольно-пропускной пункт.
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