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SAC 4000 Manual de Usuario del software, Control de personal
1. Funciones del Software

 Utilice la misma base de datos con el software de control de acceso

 Operación simple, finalizando la operacion con un solo click, doble click, o click derecho.

 Utilice directamente los registros del software de control de acceso como registros de asistencia.

 No importa si los usuarios pueden entrara o salir, podemos tomar los registros una vez que pasamos 
las tarjetas

 Puede configurar el usuario para que participe en el tiempo de asistencia o no.

 Establezca libremente muchos horarios

 Hay gestion de salida de 3 niveles, Podemos establecer diferentes turnos y reglas para la salida de la 

empresa e individual.

 Admite el deslizamiento de tarjetas entre dias y el deslizamiento de tarjetas gratis

 Informe de asistencia de tiempo calculado por día, hora, media hora y por minutos.

 Turno de mañana y de tarde, horas extraordinarias de trabajo, tambien horas extraordinarias de 
trabajo fijo.

 Forma de trabajo de no deslizar la tarjeta entre la mañana y el turno de noche.

 Edición del resultado del tiempo de asistencia.

 Ajuste del resultado del turno de tiempo de asistencia.

 Solicitud de gestión de permisos y viajes de negocios.

 Admite el uso de diferentes colores para representar diferentes registros, y Acceso ;  Admite dos 
bases de datos al mismo tiempo: MS Access y servidor MS SQL. El valor predeterminado es Access.

 El sistema proporciona un registro diario, el usuario puede verificar el historial de operación y 

administración, fácil de administrar y mantenimiento del sistema.

Función de importación o exportación de datos, facilitando el procesamiento del trabajo de los clientes. 

2．Instalación del Software
2.1 Despues de instalar el software, nombre de usuario y contraseña predeterminados: 

Usuario: admin 
Password:  
2.2 Si los usuarios son más de 1000, sugerimos utilizar el servidor SQL. 

3. Requisitos del sistema: 
Sistema operativo: Windows 98 o superior como Windows XP, Windows Server. 
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Base de datos: MS Access y MS SQL Server 
CPU: P2 800M 
Almacenamiento: 256M 
Display: 1024*876  
Para un sistema mayor con más de 500 unidades de controladores, le sugerimos que utilice una mejor 
CPU y mayor almacenamiento. 

4．Procedimientos operativos básicos. 

1. Instalel el software de control de acceso
2. Ejecute el software. 
3. Gestione el puerto COM 
4. Dispositivo --- Agregar controlador - ingresar Número de serie, dirección IP y modelo de dispositivo. 
5. Parámetros de la puerta --- Elija el punto de asistencia de tiempo  

(Second) Procedimiento de operación de presencia de tiempo 
1. Buscar "Tiempo de asistencia" En primer lugar, confirme que elige el dispositivo como punto de tiempo 
de asistencia. 
2. Establezca un estándar de descanso laboral, agregue los días de un turno y la zona horaria de trabajo. 
3. Disposición de turnos: establezca un estándar de descanso laboral como el turno de oficina y agregue 
los días y la zona horaria de trabajo de este turno.                                                                                                                                                                                                        
4. Establezca reglas de asistencia de tiempo para una empresa, departamento. 
5. Cálculo de tiempo de asistencia: elija un alcance de tiempo para realizar el cálculo. 
6. Interfaz de asistencia para comprobar el resultado del cálculo. 
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1．Abra el software de control de acceso y configure las operaciones de control de acceso relevantes. En la 
interfaz del dispositivo como en la imagen de abajo, haga doble clic en el icono de la puerta, necesitamos 
seleccionarlo como punto de asistencia. Luego, elija "Asistir a tiempo de asistencia"

A continuación, seleccione el menú de asistencia y comience a operar en las operaciones enumeradas.

2. Estándar de descanso de trabajo

El estándar de trabajo y descanso se llama turno, es decir, establecemos los días de trabajo y descanso y la 
configuración de la zona horaria. Elija "Estándar de descanso de trabajo", ábralo y haga clic derecho en el 
área en blanco para agregar el estándar de descanso de trabajo.
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Ingrese el nombre estándar del descanso del trabajo como: turno de oficina, 3 turnos. Tomamos el turno de 
oficina como ejemplo. 
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Choose the first day’s work rest time to edit. 

Ingrese el nombre de la hora como Lunes, el primer día para pedirnos que lo recordemos fácilmente.  
Habilite la zona horaria, el sistema crea 3 zonas horarias según la demanda de asistencia de tiempo. 
Avance: cuántos minutos pueden pasar las cosas en la tarjeta por adelantado. Si es durante este tiempo, 
los registros no se calcularán.   
Retraso: cuántos minutos pueden retrasar el deslizamiento de la tarjeta. Si pasa este tiempo, no se 
calcularán los registros.
Noche: significa que la limpieza de esta tarjeta es de noche. Podemos tomar esto como trabajar horas 
extras de la siguiente estrategia de asistencia nocturna. Después de la configuración, presione OK para 
almacenar la configuración. 
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Al igual que la operación anterior, haga clic con el botón derecho en el espacio en blanco o la interfaz de 
diálogo puede aumentar los otros horarios 
Nota: los horarios de los días deben estar determinados por el ciclo del tiempo de trabajo, incluido el 
tiempo de descanso, como clase administrativa, que es adecuado para el tiempo de trabajo de lunes a 
viernes, sábado y domingo para el tiempo de descanso, el ciclo regular es de siete días, El horario de 
programación deberíamos configurarlo en siete días, solo el sábado y el domingo no están habilitados.

El estándar de trabajo y descanso es resumir y establecer el tiempo de trabajo y descanso. El tiempo de 
descanso no se puede omitir. 
Si se establecen tres turnos de trabajo y descanso estándar, puede que sean 21 días de una circulación, por 
lo que debe programar 21 días de trabajo y tiempo de descanso.

Si establece semanas grandes y pequeñas como estándar de trabajo y descanso, puede que sean 15 días 
una sola circulación, por lo que debe establecer 15 días de trabajo y tiempo de descanso.
Qué tipo de trabajo y descanso estándar y días de trabajo y descanso, finalmente según la necesidad real a 
determinar. 
3. Sistema de asistencia horaria
El sistema de asistencia se configura en qué zona horaria para realizar qué estándar de trabajo y descanso, 
se puede configurar por separado para la empresa, el departamento, el grupo y el individuo.Generalmente 
para toda la empresa es necesario configurar un sistema de asistencia de una sola vez, Si algunos 
departamentos o el sistema de asistencia del personal es diferente al de la empresa, es posible que sea 
necesario configurarlos por separado para estos departamentos y personal.  

 Elija el menú desplegable de asistencia de tiempo: programación de asistencia, abra el cuadro de diálogo de 
programación.
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Elija todos los de la izquierda, y a la derecha de organizará automáticamente el horario de trabajo y las muestras 
de tiempo de descanso en 30 días, haciendo clic con el botón derecho en los horarios, elija aumentar

Configurar el sistema de atención del tiempo de trabajo y descanso al objeto de la empresa: nota para 
configurar correctamente el rango de fechas (hora de inicio y hora de finalización), seleccionar estándar de 
trabajo y descanso y en el día de trabajo. El día en el trabajo es lo que es el trabajo y el descanso en ese día en 
la fecha de inicio en el rango de fechas, como el anterior 2013/12/1 este día es
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domingo, el día para trabajar en horario de clase administrativa se debe elegir el séptimo día en clase 
administrativa, que es el domingo, como se muestra arriba.

Después de la configuración, click en OK para guardar la configuración. 

4. Estrategia de asistencia de tiempos
La estrategia de asistencia es cómo llegar al trabajo, cómo evaluar la asistencia del personal, por ejemplo, 

cuántos minutos de atraso, cuánto tiempo es ausentismo, etc. Debe establecerse al menos una estrategia para 
toda la empresa, si hay algunos departamentos o personas con diferente a la empresa, hay que separar el 
conjunto de estos departamentos y personas.

Seleccione el cuadro de diálogo de programación de todos los asistentes a la izquierda, luego haga clic 
derecho nuevamente en el punto de programación de la interfaz derecha, elija agregar estrategia, abra el cuadro 
de edición de estrategia de asistencia

Establezca el rango de tiempo de ejecución de la estrategia (hora de inicio y hora de finalización), complete el método 
de evaluación de tarde, salga temprano, ausentismo, horas extras de trabajo, vacaciones, click en OK para completar.

5．Cálculo de asistencia laboral

Después de establecer el estándar de trabajo y descanso, el sistema de asistencia al trabajo, la estrategia 
de asistencia y luego configurar el cálculo de algunos parámetros, puede proceder al cálculo y análisis de la 
verificación de la asistencia al trabajo.
Configuración de las opciones de cálculo antes del cálculo.
Elija el menú desplegable de asistencia - diálogo de opciones de cálculo de asistencia 
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Configurando la unidad de cálculo, como las condiciones de cálculo, apunte OK para completar la modificación. 
Ninguna modificación puede tener ningún funcionamiento.
Elija el menú desplegable de asistencia - verificación de asistencia de tiempo

Seleccione el rango de cálculo de asistencia: rango de tiempo, departamento, número de tarjeta, nombre, 
etc. para tener el cálculo de filtrado

Proceso de cálculo:
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 6．Resultado de asistencia al trabajo

Se evalúa la asistencia, puede ver los datos del informe y también puede realizar la salida del informe. 

Datos de asistencia: Elija el menú desplegable de asistencia - datos de asistencia

Al hacer clic con el botón derecho en la tabla de datos, puede editar y consultar los datos de asistencia.
Modificar el registro de la tarjeta: el registro de la tarjeta real se puede modificar.
Ajustar el horario: si el estándar de trabajo-descanso del día no es correcto, se puede ajustar libremente 
aquí
Recalcular: Si modifica el registro de la tarjeta o modifica la configuración de asistencia, puede tener un 
nuevo recuento para estas filas.
Modificar los registros de asistencia: Puede modificar los resultados de la asistencia laboral, como tarde, 
salida temprano, horas de trabajo y otros datos específicos.
Consulta: puede establecer las condiciones del filtro para consultar los datos de asistencia y puede 
exportar los datos que solicitó. Los datos exportados son los mismos que los datos consultados, es decir, lo 
que ve es lo que obtiene.
Elija el menú desplegable de asistencia, estadísticas de asistencia del personal
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Según una persona, un departamento o un trabajo para tener las estadísticas del filtro, los resultados de la 
consulta, la exportación del informe.
Importar el informe: haga clic con el botón derecho en el registro de asistencia solicitado, elija imprimir - 
seleccione el formato de importación - nombrado - guardar




