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Введение

Автоматизированная система учета рабочего времени «Timex» (далее – СУРВ или ​​​​​​ система «Timex», Система), разработанная компанией «Армо-системы», предназначена для совместной работы с одной или несколькими системами контроля управления доступом (далее – СКУД) и обеспечивает выполнение следующих функций:
· импорт из базы данных СКУД в базу данных СУРВ списка сотрудников, отделов, точек доступа и информации о проходах сотрудников через точки доступа (возможен импорт из базы данных СКУД другой информации по заказу клиента); 
· создание рабочих смен и графиков; 

· просмотр базы данных сотрудников предприятия, с возможностью назначения или изменения графика работы выбранному сотруднику или группе сотрудников;
· формирование отчетов, включающих различные сводки по каждому сотруднику и общую статистику по отделам или всему предприятию за любой промежуток времени (возможно использование пользовательских фильтров по параметрам – недоработкам, поздним приходам или ранним уходам);
На основании данных, полученных из базы данных СКУД, а также рабочего графика сотрудника, система формирует следующие отчеты:

· «Учет рабочего времени».
· «Не пришедшие на работу»

· «Мертвые души»

· «Статистика по компаниям и отделам»
Возможно создание новых типов отчетов в зависимости от поставленной задачи.

· печать отчетов;

· экспорт отчетов в файлы следующих форматов: документ Adobe Acrobat (.pdf); текстовый документ (.txt); веб-страница (.html); текстовый формат, предназначенный для представления табличных данных (.csv); веб-архив (.mht) или электронная таблица Excell (.xls); форматированный текст (.rtf); рисунок (форматы .bmp, .emf, .wmf, .gif, .jpeg, .png, .tiff);
· отправка отчета в виде вложения электронной почтой;
· импорт списков организаций, отделов и сотрудников из «1C:Предпрятия» версии 8.0 (и выше) и соотнесение их с соответствующими сотрудниками из СКУД по табельному номеру;
· возможность экспорта данных в «1C:Предприятие».

Возможна разработка более тесной интеграции с 1С:Предприятием по заказу клиента.

Система учета рабочего времени «Timex» является системой, расширяемой по заказу клиента. 

В текущей версии системы реализована поддержка следующих СКУД: «Lenel Systems» версии 5.12, «Hirsh» версии 3.0, Keri 2.5-4.0. Возможна доработка системы «Timex» для поддержки любой другой СКУД по заказу клиента.

Настоящее руководство используется для правильной инсталляции и дальнейшей эксплуатации программного обеспечения (ПО) Системы учета рабочего времени «Timex».
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	Для получения дополнительной информации обращайтесь в отдел технической поддержки по электронному адресу: armosystems@armo.ru.


1 Требования к программному и аппаратному обеспечению компьютера 
	Компоненты Системы
	Требуемое ПО
	Рекомендуемая конфигурация ПК

	Клиентская часть:
· Управление и просмотр отчетов

· Импорт-Экспорт
	OS:

Windows 2000 (SP4) / Windows XP (SP2) /
Windows 2003 Server (SP1) / 
Windows Vista
System:

.NET Framework 2.0
	CPU:
PIII (450 Hz) или выше
RAM:
512 Mb

HDD:
100 Mb free

	Серверная часть

· База Данных Системы
	OS:

Windows 2000 (SP4) / Windows XP (SP2) /
Windows 2003 Server (SP1) /
Windows Vista
Database Server:

MSSQL Server 2000 SP3 / MSDE / SQL Express 2005.
	CPU:
PIV (1000 Hz) или выше
RAM:
1024 Mb
HDD: 
1 GB free 

USB-port
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	БД Системы Учета Рабочего Времени может устанавливаться на тот же компьютер, на который установлено программное обеспечение и База Данных Системы Контроля Управления Доступом.


2 Инсталляция

При приобретении Системы учета рабочего времени «Timex» Вы получите:
1. Компакт-диск с дистрибутивом программного обеспечения Системы или Internet-ссылку для скачивания дистрибутива.
2. Дистрибутив сетевого сервиса HASP License Manager  -  HASP_LM_setup.zip (или скачайте его с сайта производителя - http://aladdin.com/support/hasp/enduser.aspx).
3. HASP-ключ.
	[image: image4.wmf]
	HASP-ключ должен быть вставлен в USB-порт компьютера. Это может быть как локальный компьютер, на котором развернута СУРВ «Timex», так и совершенно произвольный компьютер в локальной сети.

На компьютере, на который установлен HASP-ключ, должны быть установлены: HASP License Manager, а также программа Activation из дистрибутива ПО Системы.


2.1 Инсталляция программного обеспечения Системы «Timex»
3 Работа с СУРВ
3.1 Запуск программных компонентов
По окончании инсталляции ПО СУРВ «Timex» на Рабочем столе компьютера появятся ярлыки
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для запуска соответствующего компонента Системы.

Также возможен запуск компонентов из меню Старт->Программы->Армо-> Timex.
3.1.1 HASP-ключ

	[image: image7.wmf]
	HASP-ключ не понадобится, если была установлена демонстрационная версия, предназначенная лишь для ознакомления с Системой.


После запуска любого из компонентов Система начинает искать HASP-ключ на компьютере и, не найдя, продолжит поиск в локальной сети. 
	[image: image8.wmf]
	HASP-ключ должен быть вставлен в USB-порт компьютера. Это может быть как локальный компьютер, на котором развернута СУРВ «Timex», так и совершенно произвольный компьютер в локальной сети.

На компьютере, на который установлен HASP-ключ, должны быть установлены: HASP License Manager, а также программа Activation из дистрибутива ПО Системы.


Когда HASP-ключ будет обнаружен, загрузка продолжится.
Если же не будет найден, то продолжить работу не удастся, о чем  появится предупреждающее сообщение:
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Если программа, использующая найденный HASP-ключ, уже запущена на другом компьютере в локальной сети, то появится сообщение о превышении лимита одновременных запусков:

[image: image10.png]KOMM4CTS0 0aHOBpENErHX NoMs30BaTENEl PO Datl MpESilLEHo
TlposepeTe Hanv1e i A0CTYHOCTS HASP K104 U 38 CTHTe nporpany crosa

&)





Если HASP-ключ не активирован, появится следующее сообщение:
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3.1.2 Активация лицензии

Запустите на выполнение файл Activation.exe.  
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Вручную введите в соответствующие поля название компании, Ваше имя и выберите из выпадающего списка количество приобретенных компанией лицензий.

Нажмите на кнопку Отправить на e-mail, и Ваше обращение будет автоматически отправлено на электронный адрес службы технической поддержки компании «Армо-Системы».

Если же автоматическая отправка e-mail не состоялась по той или иной причине, нажмите на кнопку Сохранить запрос на диск, и запрос на активацию Вашей лицензии будет сохранен на жесткий диск Вашего компьютера в файл report.zip. Отправьте этот файл электронной почтой самостоятельно на адрес armosystems@armo.ru.
По получении от Вас запроса на активацию, службой технической поддержки компании «Армо-Системы» будет сгенерирован файл лицензии и немедленно отправлен Вам.

Вновь запустите на выполнение файл Activation.exe. Перейдите на закладку Обновить лицензию:
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Нажмите на кнопку [image: image14.bmp] и в открывшемся окне укажите путь к полученному файлу лицензии.

Нажмите на кнопку Обновить лицензию. Появится сообщение об успешной активации лицензии.
3.1.3 Подключение к SQL
При первой загрузке (либо в случае, когда программе не удалось подключиться к SQL-серверу) появится сообщение:
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Нажмите на кнопку Да в открывшемся окне укажите параметры доступа к SQL-серверу:

· Имя сервера

· Способ аутентификации

· При выборе аутентификации SQL – введите имя и пароль пользователя

[image: image16.png]



Для проверки наличия подключения нажмите на кнопку Тестировать. Чтобы в дальнейшем использовались эти же настройки, нажмите на кнопку Сохранить.

3.2 Описание рабочих окон 

3.2.1 Рабочее окно модуля Импорт-Экспорт 

Доступ к основным режимам работы модуля Импорт-Экспорт осуществляется из рабочего окна, которое появляется на экране монитора сразу после запуска программы:

В верхней части находится заголовок окна. Ниже строки заголовка расположены закладки  Импорт и Экспорт, которые используются в зависимости от требуемой операции – импорта данных из БД СКУД в БД СУРВ или экспорта данных из БД СУРВ в 1С.
Окно импорта содержит, в свою очередь, еще две закладки: Параметры импортирования и Настройки доступа.
Окно экспорта так же содержит две закладки: Параметры экспортирования и Настройки доступа:
3.2.2 Рабочее окно модуля Управление и просмотр отчетов

Если был запущен модуль Управление и просмотр отчетов, открывается рабочее окно следующего вида:

Под строкой заголовка находится строка меню, содержащая следующие пункты:
· [image: image17.jpg]Qaiin



 – содержит команду выхода из программы [image: image18.png]


;

· [image: image19.jpg]


 – содержит команды вызова справочной системы [image: image20.png]


 и информации о программе [image: image21.png]O nporpamme



, а также команду [image: image22.png]


 для связи с технической поддержкой компании «Армо-Системы».

Окно разделено на две части: область рабочих кнопок и команд и рабочую область.

Рабочая область в зависимости от выполняемой задачи имеет  разный вид.
Управление рабочими кнопками Сотрудники, Отчеты, Графики работы - их количеством и тем, какие из них будут отображены в области команд и кнопок – осуществляйте нажатием на кнопку со стрелкой (нижний левый угол) и последующим выбором:
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3.3 Импорт данных в  СУРВ «Timex»

3.3.1 Импорт данных из СКУД Lenel Systems 
Запустите модуль Импорт-Экспорт. Активизируйте закладку Импорт.
В поле Система выберите из выпадающего списка наименование системы -  СКУД Lenel Systems.

В закладке Параметры импортирования укажите параметры импорта:

1. в поле Отделы установите флажок в поле Импортировать отделы, если необходимо из СКУД импортировать список сотрудников с учетом структуры предприятия, а также при помощи радиокнопки укажите иерархию импорта (в зависимости от специальных настроек СКУД Lenel Systems).
2. В поле Остальное установите флажки в соответствующие поля, если предполагается:

· импортировать из СКУД данные только о тех сотрудниках, в личных карточках которых есть табельный номер;

· не импортировать фотографии сотрудников.

В закладке Настройки доступа укажите в соответствующих полях параметры доступа к SQL-серверу:
· Имя сервера – впишите вручную или выберите из выпадающего списка имя SQL-сервера.
· Аутентификация – выберите из списка способ доступа (тип аутентификации) - Windows или SQL-server (тип аутентификации определяется администратором SQL-сервера).
· Имя и Пароль – поля заполняются в случае, если был выбран тип аутентификации SQL-server. В этом случае введите имя пользователя и пароль доступа к SQL-серверу в соответствующие поля.

· Имя базы данных –  отредактируйте имя БД СКУД Lenel Systems (по умолчанию после установки Системы в поле вписано имя AccessControl).
Для проверки корректности указанных настроек и наличия связи с SQL-сервером нажмите на кнопку Тестировать. 

Если настройки верны и тестирование SQL-сервера прошло успешно, то нажмите на кнопку Сохранить.
Для начала импорта данных нажмите на кнопку Импортировать.
3.3.2 Импорт данных из СКУД Hirsch Systems 

Запустите модуль Импорт-Экспорт. Активизируйте закладку Импорт.

В поле Система выберите из выпадающего списка наименование системы -  СКУД Hirsch Systems.

В закладке Параметры импортирования укажите параметры импорта, установив флажки:

· в поле Импортировать отделы, если необходимо из СКУД импортировать список сотрудников с учетом структуры предприятия.

· в поле Не импортировать сотрудников без табельного номера, если не следует импортировать из СКУД данные о тех сотрудниках, в личных карточках которых нет табельного номера;

· в поле Не импортировать фотографии, если предполагается не импортировать фотографии сотрудников.
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В закладке Настройки доступа укажите в соответствующих полях параметры доступа к SQL-серверу:

· Имя сервера – впишите вручную или выберите из выпадающего списка имя SQL-сервера.

· Аутентификация – выберите из списка способ доступа (тип аутентификации) - Windows или SQL-server (тип аутентификации определяется администратором SQL-сервера).

· Имя и Пароль – поля заполняются в случае, если был выбран тип аутентификации SQL-server. В этом случае введите имя пользователя и пароль доступа к SQL-серверу в соответствующие поля.

· Имя базы данных –  отредактируйте имя БД СКУД Hirsch Systems (по умолчанию после установки Системы в поле вписано имя Velocity).

Для проверки корректности указанных настроек и наличия связи с SQL-сервером нажмите на кнопку Тестировать. 

Если настройки верны и тестирование SQL-сервера прошло успешно, то нажмите на кнопку Сохранить.
Для начала импорта данных нажмите на кнопку Импортировать.

3.3.3 Импорт данных из СКУД Keri

Запустите модуль Импорт-Экспорт. Активизируйте закладку Импорт.

В поле Система выберите из выпадающего списка наименование системы -  СКУД Keri
В закладке Параметры импортирования укажите параметры импорта, установив флажки:

· в поле Импортировать только сотрудников с табельным номером, если необходимо импортировать из СКУД данные только о тех сотрудниках, в личных карточках которых есть табельный номер;

· в поле Не импортировать фотографии, если предполагается не импортировать фотографии сотрудников. 

· в поле Импортировать отделы, если необходимо из СКУД импортировать список сотрудников с учетом структуры предприятия.
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В закладке Настройки доступа укажите путь к БД СКУД Keri.

Нажмите на кнопку Сохранить для сохранения настроек доступа к БД Keri.
Для начала импорта данных нажмите на кнопку Импортировать.

3.3.4 Импорт данных из 1C:Предприятие
Запустите модуль Импорт-Экспорт. Активизируйте закладку Импорт.

В поле Система выберите из выпадающего списка наименование системы -  1С:Предприятие – Зарплата и Управление Персоналом 
В закладке Параметры импортирования укажите параметры импорта, установив флажок в поле Импортировать только сотрудников с табельным номером, если необходимо импортировать из 1C:Предприятие данные только о тех сотрудниках, в личных карточках которых есть табельный номер.

В закладке Настройки доступа укажите в соответствующих полях параметры доступа к БД системы 1С:Предприятие:

1. в поле Выбор версии 1С установите радиокнопку в соответствующее поле:

· Локальная версия – если система развернута на локальном компьютере. Введите также путь к БД системы 1С:Предприятие в соответствующее поле.

· Серверная версия – если система 1С:Предприятие развернута на компьютере в локальной сети. Укажите также имя сервера системы 1С и имя БД 1С в соответствующих полях. 

2. В поле Параметры аутентификации укажите имя пользователя 1С и пароль доступа, полученные при регистрации в системе 1С:Предприятие.

Для сохранения введенных настроек нажмите на кнопку Сохранить.
Для начала импорта данных нажмите на кнопку Импортировать.

3.4 Экспорт данных из СУРВ «Timex» в систему 1С:Предприятие 

Запустите модуль Импорт-Экспорт. Активизируйте закладку Экспорт.

В поле Система выберите из выпадающего списка наименование системы -  1С:Предприятие – Зарплата и Управление Персоналом , экспорт данных в базу данных которой требуется произвести.

В закладке Параметры экспортирования укажите параметры экспорта:

· нажмите на кнопку [image: image26.bmp] и выберите из выпадающего списка наименование организации; 
· нажмите на кнопку [image: image27.bmp] и выберите из выпадающего списка наименование отдела;

· нажмите на кнопку [image: image28.bmp] и выберите из выпадающего списка фамилии сотрудников;

· нажмите на кнопку [image: image29.bmp] и выберите, используя выпадающий календарь, месяц, данные за который стоит экспортировать.

В закладке Настройки доступа укажите в соответствующих полях параметры доступа к БД системы 1С:Предприятие:

3. в поле Выбор версии 1С установите радиокнопку в соответствующее поле:

· Локальная версия – если система развернута на локальном компьютере. Введите также путь к БД системы 1С:Предприятие в соответствующее поле.

· Серверная версия – если система 1С:Предприятие развернута на компьютере в локальной сети. Укажите также имя сервера системы 1С и имя БД 1С в соответствующих полях. 

4. В поле Параметры аутентификации укажите имя пользователя 1С и пароль доступа, полученные при регистрации в системе 1С:Предприятие.

Для сохранения введенных настроек нажмите на кнопку Сохранить.

Для начала экспорта данных нажмите на кнопку Экспортировать.
3.5 Смены и графики работы

В Системе учета рабочего времени для корректной работы необходимо задать каждому сотруднику график работы. Но список графиков требуется создать заранее, составив своего рода справочник рабочих смен и графиков.

3.5.1 Управление списком рабочих смен 

Запустите программный модуль Управление и просмотр отчетов. В левой области рабочего окна нажмите на кнопку Графики работы и выберите закладку Смены. Откроется окно, в котором будет отображен список ранее созданных рабочих смен:

Создание новой смены

Для создания новой рабочей смены нажмите на кнопку [image: image30.png]AcBasnTe



 вверху правой рабочей области. В списке появится запись о новой смене – Новая смена. В поле Название отредактируйте наименование новой рабочей смены. Щелкните мышью по пустой строке в столбце Начало поля Периоды смены. Строка примет следующий вид:

[image: image31.png]



Время начала периода рабочей смены (смена может быть разбита на периоды) можно ввести вручную или выбрать, воспользовавшись стрелками [image: image32.bmp].

Аналогично предыдущему задайте время окончания периода рабочей смены в пустой строке столбца Конец:
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Для сохранения вновь созданной смены в списке нажмите на кнопку Сохранить.

Удаление рабочей смены из списка

Для удаления рабочей смены выберите строку с наименованием смены из списка и нажмите на кнопку [image: image34.png]Y AGMTE



 вверху правой рабочей области окна Учет рабочего времени.
3.5.2 Управление графиками работы 

Запустите программный модуль Управление и просмотр отчетов. В левой области рабочего окна нажмите на кнопку Графики работы и выберите закладку Графики работы. Откроется окно, в котором будет отображен список ранее созданных рабочих графиков:
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Создание нового графика

Для создания нового графика нажмите на кнопку [image: image36.png]AcBasnTe



 вверху правой рабочей области.  Появится запись о новом графике. 

В поле Наименование отредактируйте наименование нового графика работы.

Щелкните в поле Дата начала отсчета  по значку [image: image37.bmp] и, воспользовавшись календарем, выберите дату, с которой новый график работы вступит в силу:
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Далее щелкните мышью по пустой строке в столбце Номер дня. В строке появится мигающий курсор. Введите число от 1 до 7 – соответственно номеру дня недели. Щелкните мышью по пустой строке в столбце Смена, а затем щелкните по значку [image: image39.bmp]. Из выпадающего списка выберите название рабочей смены, которую собираетесь сопоставить ранее выбранному дню недели.
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Для сохранения вновь созданного графика в списке нажмите на кнопку Сохранить.

Удаление рабочей смены из списка

Для удаления графика работы выберите строку с наименованием графика из списка и нажмите на кнопку [image: image41.png]Y AGMTE



 вверху правой рабочей области окна.
3.6 Список сотрудников
Данные о структуре предприятия и о сотрудниках предприятия импортируются из БД СКУД. Для просмотра списка предприятий/отделов/сотрудников и более подробной информации о них запустите программный модуль Управление и просмотр отчетов. 

В левой области рабочего окна нажмите на кнопку Сотрудники, и в правой области откроется древовидная структура предприятий/отделов, при перемещении по которой становятся доступными списки сотрудников соответствующих предприятий и подразделений предприятий:

[image: image42.png][T —





3.6.1 Сортировка записей

В области просмотра списков возможно упорядочение записей по выбранному параметру: по фамилии, имени, отчеству, должности (алфавитный порядок) или табельному номеру (убывание/возрастание). Для упорядочения (сортировки) записей щелкните по кнопке  [image: image43.bmp] или [image: image44.bmp] в соответствующем столбце.
3.6.2 Фильтры

Для того, чтобы на экране отображались данные только по тем сотрудникам, которые соответствуют определенным условиям, предусмотрено использование пользовательского автофильтра. Активизируйте автофильтр нажатием на значок [image: image45.bmp] в заголовке того столбца, по признаку которого будет проводиться фильтрация. Из выпадающего списка выберите необходимое условие фильтрации:
[image: image46.png]



Если из списка было выбрано (Условие…), то в открывшемся диалоговом окне укажите условия для отображения списка:

[image: image47.png]


 
3.6.3 Просмотр и редактирование личной карточки сотрудника

Для того чтобы просмотреть (и при необходимости отредактировать) личную карточку сотрудника дважды щелкните мышью по строке, содержащей фамилию сотрудника:
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Личная карточка сотрудника содержит следующие данные:

· Фотографию сотрудника;

· Табельный номер;

· Фамилию;

· Имя;

· Отчество;

· Отдел – наименование подразделения предприятия, в котором работает сотрудник;

· Должность;

· Принят – дата принятия сотрудника на работу;

· Уволен – дата увольнения сотрудника с занимаемой должности;

· График работы.

В основной области окна карточки могут быть отображены дополнительные сведения о сотруднике, если они были импортированы из БД СКУД.
Отредактировано может быть только поле График работы: нажмите на значок [image: image49.bmp] и из выпадающего списка выберите другой график работы. Для сохранения изменения нажмите на кнопку Сохранить. График сотруднику можно также изменить и другим способом – см. п. 6.6.4 данного Руководства – «Назначение сотрудникам графиков работы».
Для перехода к карточкам других сотрудников пользуйтесь кнопками в нижней левой части карточки:

[image: image50.png]


 – для перехода к карточке первого сотрудника в списке текущего подразделения;

[image: image51.png]


 – для перехода к карточке предыдущего в списке сотрудника;

[image: image52.png]


 – для перехода к карточке следующего в списке сотрудника;

[image: image53.png]


 – для перехода к карточке последнего сотрудника в списке текущего подразделения.

Для закрытия карточки сотрудника нажмите на кнопку Выйти.

3.6.4 Назначение сотрудникам графиков работы
Назначить отдельному сотруднику график работы можно непосредственно в его личной карточке – см. п. «Просмотр и редактирование личной карточки сотрудника».
Второй способ:

1.

Выберите из списка сотрудника или группу сотрудников. Для выбора группы сотрудников:

· щелкните по наименованию предприятия/подразделения в древовидном списке и выберите всех сотрудников данного предприятия/подразделения

либо 

· удерживайте нажатой клавишу Ctrl на клавиатуре во время выбора мышью сотрудников из списка.
2.

Для назначения выбранным сотрудникам (сотруднику) графика работы нажмите на кнопку  [image: image54.png]HasHauTL KaneHAaps



 вверху правой рабочей области окна. Откроется окно Графики работ:
3.

Щелкните по названию графика, который необходимо сопоставить сотруднику (группе сотрудников), и нажмите на кнопку Выбрать.

Процесс сохранения соответствия «сотрудник – график работы» будет отображаться на экране с указанием процента выполнения, начала/окончания и времени исполнения.
4.

Нажмите на кнопку Закрыть.

3.7 Работа с отчетами

	[image: image55.wmf]
	Внимание! 
Если Вы используете демоверсию Системы, включающую в себя демонстрационную базу данных СУРВ «Timex», при работе с отчетами выбирайте интервал времени с 1 июля 2007 года по 31 августа 2007 года.


6.8.1 Создание отчета по учету рабочего времени сотрудников
Отчет содержит время первого прихода, последнего ухода сотрудника, количество отработанного им за день времени и суммарное рабочее время за выбранный период. Если данные не соответствуют графику работы, они выделяются в отчете красным цветом в случае нарушения рабочего графика или зеленым – в случае работы в выходные дни. 

Запустите программный модуль Управление и просмотр отчетов. В левой области рабочего окна нажмите на кнопку Отчеты. 

Для создания отчета о рабочем времени сотрудников проделайте следующее:

· В области кнопок и команд выберите команду Учет рабочего времени.

· В рабочей области окна выберите закладку Параметры отчета.

· Выберите интервал времени «С: … По: …», отчет за который требуется получить.
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· В поле Отделы выберите из древовидного выпадающего списка конкретное подразделение предприятия, если необходимо вывести информацию по сотрудникам какого-то одного подразделения, или выберите «Все сотрудники» для вывода списка всех сотрудников, информация о которых есть в БД. 

· В открывшемся списке сотрудников выставьте флажки слева от фамилий тех сотрудников, отчет по рабочему времени которых будет сгенерирован. Если нужно получить отчет по полному списку, то нажмите на кнопку Выбрать всех. Для отмены выбора – нажмите на кнопку Отменить выделение.
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· При необходимости включите фильтр данных для отчета:
· Нажмите на значок [image: image59.bmp] в поле Фильтры. 
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· Выберите условие или группу и укажите, по какому признаку необходимо фильтровать данные (по количеству недоработок, опозданий, ранних уходов). 
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· Выберите закладку Дополнительные параметры, если хотите уточнить состав будущего отчета:
· Установите флажок в поле Выводить отчет для каждого человека на отдельной странице, если необходимо для каждого сотрудника генерировать отдельный отчет.

· Установите флажок в поле Отображать фотографии…, если необходимо на готовых отчетах отображать фотографии сотрудников. 
	[image: image62.wmf]
	Внимание! Учитывайте то, что эта операция может привести к нехватке оперативной памяти и аварийному завершению работы Системы при обработке большого количества сотрудников.
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· Нажмите на кнопку Создать для того, чтобы запустить процесс генерирования отчета.

Процесс генерирования отчета будет отображаться на экране: стадия создания отчета, процент готовности, время начала и окончания генерации, время исполнения:
При желании прервать процедуру создания отчета нажмите на кнопку Прервать.

6.8.2 Отчет по компаниям и отделам

Запустите программный модуль Управление и просмотр отчетов. В левой области рабочего окна нажмите на кнопку Отчеты. 

Для создания отчета по компаниям и отделам проделайте следующее:

· В области кнопок и команд выберите команду Статистика по компаниям и отделам.

· Выберите интервал времени «С: … По: …», отчет за который требуется получить.

· Отметьте флажками те подразделения предприятия, отчет по которым должен быть сгенерирован.

· Установите флажок в поле Выводить отчет для каждой даты на отдельной странице, если необходимо для каждой даты создавать отдельный отчет. 

· Нажмите на кнопку Создать для того, чтобы запустить процесс генерирования отчета.

Процесс генерирования отчета будет отображаться на экране: стадия создания отчета, процент готовности, время начала и окончания генерации, время исполнения.

При желании прервать процедуру создания отчета нажмите на кнопку Прервать.

6.8.3 Отчет о не пришедших на работу

Отчет содержит список сотрудников, не пришедших на работу в выбранный день или интервал времени.

Запустите программный модуль Управление и просмотр отчетов. В левой области рабочего окна нажмите на кнопку Отчеты. 

Для создания отчета о неявках сотрудников на работу проделайте следующее:

· В области кнопок и команд выберите команду Не пришедшие на работу.

· В рабочей области окна выберите интервал времени «С: … По: …», отчет за который требуется получить.

· В поле Отделы выберите из древовидного выпадающего списка конкретное подразделение предприятия, если необходимо вывести информацию по сотрудникам какого-то одного подразделения, или выберите «Все сотрудники» для вывода списка всех сотрудников, информация о которых есть в БД. 

· В открывшемся списке сотрудников выставьте флажки слева от фамилий тех сотрудников, отчет по которым будет сгенерирован. Если нужно получить отчет по полному списку сотрудников, то нажмите на кнопку Выбрать всех. Для отмены выбора – нажмите на кнопку Отменить выделение.

· Установите флажок в поле Выводить отчет для каждой даты на отдельной странице, если необходимо для каждой даты создавать отдельный отчет. 

· Нажмите на кнопку Создать для того, чтобы запустить процесс генерирования отчета.

Процесс генерирования отчета будет отображаться на экране: стадия создания отчета, процент готовности, время начала и окончания генерации, время исполнения.

При желании прервать процедуру создания отчета нажмите на кнопку Прервать.

6.8.4 Отчет «Мертвые души»

Это список сотрудников, зарегистрированных в БД СКУД, но не имевших ни одного прохода через хоть одну точку доступа на предприятие за определенный промежуток времени.

Для получения списка этих сотрудников запустите программный модуль Управление и просмотр отчетов. В левой области рабочего окна нажмите на кнопку Отчеты. 

Для создания отчета о сотрудниках, которые не проходили через точки доступа на предприятие продолжительное время, проделайте следующее:

· В области кнопок и команд выберите команду Мертвые души.

· В рабочей области окна выберите интервал времени «С: … По: …», отчет за который требуется получить.

· В поле Отделы выберите из древовидного выпадающего списка конкретное подразделение предприятия, если необходимо вывести информацию по сотрудникам какого-то одного подразделения, или выберите «Все сотрудники» для вывода списка всех сотрудников, информация о которых есть в БД. 

· В открывшемся списке сотрудников выставьте флажки слева от фамилий тех сотрудников, отчет по которым будет сгенерирован. Если нужно получить отчет по полному списку сотрудников, то нажмите на кнопку Выбрать всех. Для отмены выбора – нажмите на кнопку Отменить выделение.

· Установите флажок в поле Выводить отчет для каждого отдела на отдельной странице, если необходимо для каждого отдела создавать отдельный отчет. 

· Нажмите на кнопку Создать для того, чтобы запустить процесс генерирования отчета.

Процесс генерирования отчета будет отображаться на экране: стадия создания отчета, процент готовности, время начала и окончания генерации, время исполнения.

При желании прервать процедуру создания отчета нажмите на кнопку Прервать.

6.8.5 Операции с готовым отчетом

По окончании создания готовый отчет автоматически будет выведен на экран в отдельном окне. Статусная информация о количестве страниц в готовом отчете, номере текущей страницы и масштабе представления отображается внизу окна. 
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Окно просмотра отчета снабжено собственными инструментами для работы с отчетами – меню команд и панель инструментов.
Используя пункты меню, можно выполнить основные действия (команды меню интуитивно понятны):
Для выполнения остальных команд используются кнопки на панели инструментов:

При удержании курсора мыши над той или иной кнопкой на панели инструментов появляется подсказка о назначении кнопки.

Готовый отчет можно:

· просмотреть при различном масштабировании;

· распечатать; 

· экспортировать в в различные форматы;

· переслать электронной почтой;

· оформить различными способами, изменив фон.

Также в тексте отчета возможен поиск. Параметры страницы и параметры печати настраиваемы.

Масштаб отчета
Для масштабирования изображения отчета на экране используйте следующие инструменты на Панели инструментов:
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Для масштабирования страниц отчета на бумаге при печати нажмите на кнопку [image: image66.png]


 и в открывшемся окошке укажите масштаб изображения на странице в поле Adjust to: или Fit to – количество страниц, на которые следует растянуть отчет:
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Настройка параметров страницы

Для дальнейшей распечатки отчета требуется настроить параметры страницы. Для открытия окна настройки параметров страницы нажмите на кнопку [image: image68.png]


 на Панели инструментов или выберите команду Параметры страницы… в меню Файл. 

Откроется окно:
[image: image69.png]



Укажите формат бумаги в поле Размер и способ подачи бумаги на принтер в поле Подача. Также обозначьте в соответствующих полях поля страницы и ориентацию текста на странице – Книжная или Альбомная.

Печать отчета

Для того чтобы распечатать отчет необходимо настроить установки принтера. Нажмите на кнопку [image: image70.png]


  или выберите команду Печать в меню Файл и в открывшемся окне укажите принтер (локальный или сетевой), номера страниц, которые требуется печатать и число копий:
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Чтобы начать печать нажмите на кнопку Печать.

Если настройки принтера были сделаны ранее, то печать отчета  можно осуществить одним нажатием на кнопку  [image: image72.png]


 на Панели инструментов. Также можно выбрать команду Печать на принтере по умолчанию в меню Файл.
Поиск по отчету

Для того, чтобы найти слово или буквосочетание в тексте отчета нажмите на кнопку [image: image73.png]1)



 на Панели инструментов. В открывшемся окне укажите параметры поиска и затем нажмите на кнопку Find Next:
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Оформление отчета

Чтобы оформить отчет по собственному желанию используйте кнопки [image: image75.png]


 и [image: image76.png]


 на Панели инструментов. Выберите подходящие подложку и цвет фона. После произведенного выбора отчет может выглядеть, например, следующим образом:
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Экспорт отчета в различные форматы

Готовые отчеты есть возможность конвертировать в файлы следующих форматов:

· документ Adobe Acrobat (.pdf);

· текстовый документ (.txt);

· веб-страница (.html);

· текстовый формат, предназначенный для представления табличных данных (.csv);

· веб-архив (.mht);
· электронная таблица Excell (.xls);
· форматированный текст (.rtf);
· рисунок (форматы .bmp, .emf, .wmf, .gif, .jpeg, .png, .tiff).
Чтобы произвести экспорт выберите команду Экспорт в меню Файл, или нажмите на кнопку [image: image78.png]


 на Панели инструментов. Затем выберите формат, в который требуется конвертировать отчет. Далее укажите имя файла и путь, по которому будет сохранен итоговый файл.
Отправка отчета по электронной почте
Для отправки отчета в виде вложения по электронной почте выберите команду Отправить по почте в меню Файл, или нажмите на кнопку [image: image79.png]


 на Панели инструментов. Затем выберите формат, в который требуется конвертировать отчет для отправки.
4 Обращение в службу технической поддержки

При выборе команды Служба поддержки меню Справка (модуль Управление и просмотр отчетов) откроется окно:
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Свободное поле окна предназначено для ввода текста обращения в службу технической поддержки.

Далее нажмите на кнопку Переслать по e-mail, и Ваше обращение будет автоматически отправлено на электронный адрес службы технической поддержки компании «Армо-Системы».

Если же автоматическая отправка e-mail не состоялась по той или иной причине, нажмите на кнопку Сохранить на диск, и текст обращения будет сохранен на жесткий диск Вашего компьютера в файл report.zip. Отправьте этот файл электронной почтой самостоятельно на адрес armosystems@armo.ru.
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