EVIDENCE DOCHAZKY
SE CTECKOU INTAGRAL

prirucka uzivatele




7.
8.
9.

> W Dh -

Uvod

Instalace Ctecky

Instalace programu
Nastaveni programu

4.1. Nastaveni smény
4.2. Nastaveni prescasu
4.3. Nastaveni vyjimek
4.4. Konfigurace ¢teCky
Stfediska a zaméstnanci
5.1. Stfediska

5.2. Zaméstnanci
Stazeni dat

6.1. Obnova dat

Obsah

Ruéni editace pfichodd a odchodu

Tisk sestavy

Zaloha databaze

10. Obnova databaze

11. Nastaveni hesla



1. Uvod

Program umoznuje komunikaci s ¢teCkami Intagral po jejich pfipojeni pomoci kabelu
zapojeného do sériového portu pocitace. Mohou byt vyuzity ¢teCky na magnetické
karty i CteCky na karty s Carovym kddem. Aplikace umozniuje s témito daty dale

pracovat a vést evidenci dochazky pro jednotlivé zaméstnance.

2. Instalace ¢tecCky

Pfi prvnim zapojeni ¢teCky do pocitace je nutné nastavit Cislo portu, do kterého je

CteCka pfipojena, viz odstavec 4.4. Konfigurace CteCky.

3. Instalace programu

Po spusténi instalacniho souboru se objevi privodce instalaci, ktery program
nainstaluje do PC. Po dokoncCeni instalace najdete na ploSe ikonu ,dochazka®, stejné
tak mezi programy v nabidce Start.

4. Nastaveni programu

Po nainstalovani programu doporu€ujeme nejdfive definovat nastaveni programu,
jako je uréeni délky smény, pfescasu a definice vyjimek. Pfi prvnim pfipojeni ¢teCky

je také nutné nastavit v ,Nastaveni/Konfigurace CteCky“ Cislo portu, ke kterému je

CteCka pfipojena.

4.1. Nastaveni smény

Pfi prvnim spusténi programu je standardné nastavena délka smény 8,5 hodiny,
pfestavka pull hodiny, tato palhodina se odecte vzdy po Sesti hodinach prace. Pokud

si pfejete toto nastaveni zménit, je mozné tak ucinit v ,Nastaveni/Nastaveni smény.



4.2. Nastaveni pfescCasu

Pfi prvnim spusténi programu nejsou nastaveny Zadné prescCasy. Pokud si pfejete,
aby se zaméstnancim po urcité odpracované dobé prescasy pocitaly, muzete je
nastavit v ,Nastaveni/Pfes€as”. Program umoznuje pocitat pfes€as za jednotlivé dny
(pokud v nékterém dni pfesahne pocet odpracovanych hodin ur€itou dobu, pocitaji se
tyto hodiny jako pfes€as) nebo za celé obdobi vypisu (pokud pocet odpracovanych
hodin za obdobi pfesahne urcitou dobu, pocitaji se jako pfescas). V programu je také
mozné nastavit dvé urovné prescasu (napfiklad prvni pfesCas se mlze zacit pocitat

po 8,5 hodinach, druhy pfescas po desiti).

4.3. Nastaveni vyjimek

V pfipadé, ze zaméstnanec nemohl néktery den projit kolem ¢tecky, pfesto mu
chceme den pocitat jako odpracovany (napfiklad z divodu dovolené, pracovni cesty
atd.), mizeme pro dany den zadat vyjimku. Vyjimky se definuji v ,Databaze/vyjimky*“.
Otevie se nam okno, ve kterém vidime v tabulce seznam vyjimek. Zde muzeme
vkladat nové vyjimky, editovat existujici a mazat jiz nepotfebné pomoci tfi tlaCitek
pod tabulkou. Pro kazdou vyjimku se zadava jeji jméno, zkratka (pod kterou bude
figurovat ve vypisu odpracovanych hodin) a délka, ktera se bud mize rovnat normé,
nebo ji urCi uzivatel. Dale se pro kazdou vyjimku oznaci, zda se bude pocitat do

odpracovanych hodin, nebo zda slouzi jen pro informaci zaméstnavatele.

4.4. Konfigurace CteCky

Nakonfigurovat ¢teCku je nutné pfedevsim v pfipadé prvniho pfipojeni ¢tecky, kdy je
nutné zadat €islo sériového portu, ke kterému je ¢teCka pfipojena. Pokud pak
CteCku pfipojujeme znovu do stejného portu neni jizZ nové nastavovani potfebné.
Pokud ji ale pfipojime do jiného portu, je nutné Cislo portu znovu zménit v nastaveni,

jinak ji program bude marné hledat v pivodné& nastaveném portu.



Konfiguraci ¢te¢ky muzeme provést v programu po zmacknuti tlacitka
,Nastaveni/Konfigurace ¢teCky“. Zménu je vzdy nutné provést pomoci tlaCitka
.-Nastavit, zmacknutim tlaCitka ,OK"* zmény neprobéhnou. Kromé zmény Cisla portu

je uzivateli umoznéno dale zménit ID étecky.

Pokud je ¢teCka pfipojena, mize se

uZivatel dale dozvédét informace o stavu Pipoieri | becné iormace | Datum & ¢as | Spee. furkos |
baterii (zaloZzka ,Obecné informace®), mize v ER T

nastavit datum a €as ve Cte€ce a nastavit den, s TR

kdy CteCka prechazi na letni a zimni ¢as |

(zalozka ,Datum a ¢as”). Pozor! Je nutné -

nastavit sou¢asné datum prechodu na letni i 4

zimni ¢as, pokud zadate pouze datum

Ok

k nastaveni ve ¢teCce nedojde. V posledni zalozce (Spec. funkce) je mozné povolit

prechodu na zimni nebo pouze na letni, tak

Ci zakazat pouziti specialnich tlacitek na Ctecce (tlaCitko X, tlaCitko Y) a povolit

pouziti karet s arovym kédem, pokud to ¢teCka podporuje.

Do pocitate samoziejmé& mohou byt zapojovany rizné ¢ctecky, nedochazi tim

ke ztraté informaci o jednotlivych CteCkach.

5. Strediska a zaméstnanci

5.1. Strediska

Pomoci tlaCitek ,Databaze/Strediska“ se uzivatel dostane do vypisu existujicich
stfedisek, kde je opét mozné stfediska pfidavat, editovat nebo rusit pomoci tfi tlaCitek
umisténych pod vypisem. Pomoci definovanych stfedisek pak bude mozné
predevsim vytvaret vypisy dochazky pro vSechny zaméstnance daného stfediska.
Pokud tedy budeme chtit mit zaméstnance zarazené ve stfediscich, je nutné pred

samotnym zadavanim zaméstnancu vytvofit seznam stfedisek.



5 2 ZaméstnanCI | Seznam zaméstnancii

Seznam zaméstnanci:
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je mozné seznam

zaméstnancu vytisknout na tiskarné. Pro kazdého zaméstnance

se definuje jméno, pfijmeni, Cislo, €islo karty, pomoci niz se eviduji jeho pfichody a
odchody, délka pracovni doby a umisténi ve stredisku (tento udaj je nepovinny,
zaméstnanec muze, ale nemusi byt evidovany v néjakém stfedisku). Pfi zadavani a
editaci zaméstnancu se stfedisko zadava pomoci vybéru z existujicich stfedisek
zadanych v ,Databaze/Strediska“. Jako pracovni doba se nabizi standardni norma,
ktera je uréena v ,Nastaveni/Nastaveni smény*, uzivatel ale mize vybrat pro

jednotlivé zaméstnance normu jinou.

6. Stazeni dat

6.1. Stazeni dat z CteCky

Kdykoli je tfeba prenést nové zaznamy z CtecCky, stacCi ¢teCku pfipojit pomoci kabelu
pfes sériovy port a nasledni pomoci tlacitek ,StaZzeni dat/Nacist z ¢teCky“. Tim dojde
ke kopirovani dat do pocitace, v pfipadé velkého mnozstvi dat tato operace muze
trvat nékolik minut. Nagitaji se vzdy pouze nové, jesté nekopirované udaje. Udaje,
které se kopiruji do pocitaCe CteCka nesmaze, staré udaje se pfemazavaji ve ¢tecce
novymi postupné az kdyz je naplnénd, a vZzdy se mazou od nejstarSich. Pokud ¢teCku
zapojujeme poprvé, nebo do jiného sériového portu nez posledné, pak postupuijte

podle informaci uvedenych v odstavci 4.4. Konfigurace Ctecky.



6.2. Obnova dat z ¢teCky

Pokud by doSlo k néjakym ne¢ekanym problémum v databazi pfichodd a odchodu je
mozné data ze CteCky nacist znova, to muzeme ucinit pomoci tladitek ,Stazeni
dat/Obnovit data ze CteCky“. Zde se zada datum, od kterého chceme zaznamy

obnovit.

POZOR! Obnovenim zdznam( dojde ke smazani vSech stavajicich pfichodu a
odchodU v databazi programu, které byly novéjSi nez zadané datum, a soucasné
pochazeji ze ¢tecky, z které se provadi obnova. Tyto polozky budou pfemazany

pravé obnovenymi zaznamy z CteCky

7. Ruéni editace pfichodl a odchod

Program samoziejmé umozfiuje zadavat jednotlivé pfichody, odchody, Ci pferuseni
(pomoci specialnich tlaCitek X a Y) i ruéné. Také je mozné upravovat a mazat Casy

ziskané ze &tecky. To je mozné provadét pomoci tladitek ,Sestavy/Uprava dat*.

Otevie se nam nabidka, kde vybereme zaméstnance a datum se kterym chceme

pracovat.
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Nasledné jiz mizeme zadavat, upravovat i mazat jednotlivé pfichody, odchody,

preruseni X, pferuseni Y a vyjimky. Vyjimky se zadavaji vybérem z jiz definovanych

vyjimek, viz. 4.3. Nastaveni vyjimek.

Zmény provedené uZivatelem se ulozi vzdy az po zmacknuti tlacitka ,Ulozit".

8. Tisk sestavy

Slouzi k vypisu pfichodl, odchodl a odpracovanych hodin za dané obdobi na

monitor pocCitaCe a pfipadné pak na tiskarnu.

Pomoci tlaCitek ,Sestavy/Tisk sestavy“ se otevie okno, ve kterém je mozné vybrat

parametry vypisu, to znamena:

e Druh vypisu

e Skupina

podrobna sestava — Vytvafi se tabulka, ktera obsahuje vypis pfichodd,
odchodU, preruseni a vyjimek za kazdy den zadaného obdobi. Udaje,
které nepochazeji z ¢teCky, ale byly zadany ru¢né jsou vyznaceny ve
vypisu Sedym podkladem. Pokud jsou pfesCasy nastaveny, aby se
pocitaly pro kazdy den zvlast, jsou téz uvedeny. Tabulka obsahuje
samoziejmeé i souhrn odpracovanych hodin, souhrn hodin zpisobenych
vyjimkami, souhrn pfescasu a preruseni.

odpracovanych hodin za jednotlivé dny a pak souhrn za dané obdobi,
vCetné poctu hodin pfes€asu. Souhrnna sestava nezpracovava
pferuseni, zahrnuje ale do poCtu hodin samoziejmé vyjimky a

odpocitava prestavky

vSichni zaméstnanci — vypiSe sestavu pro vSechny zaméstnance.

V pfipadé vétSiho mnozstvi zaméstnanclt nedoporucujeme pouzivat u
podrobného vypisu, generovani muze byt totiz pak dosti naro¢né na
pameét pocitace.

Oddéleni — vypiSe vybranou sestavu pro vSechny zaméstnance

zvoleného strediska.



- Konkrétni zaméstnanec — vypiSe sestavu pro vybraného

zameéstnance

e Obdobi
- Tydenni
- 14-ti denni
- Pul mésice
- Meésic
Vybere se obdobi za jaké se vypis bude tvofit, zada se rok a datum,

mésic, Ci tyden, dle vybéru.

Po zmacknuti tlaCitka ,Vypsat vybrané®, se spusti generovani sestavy. V zahlavi
okna se nachazi tlaCitka na zavfeni okna, na tisk sestavy (mozZnost tisknout aktualni

stranu, €i vdechny strany ve vypisu), Sipky na listovani mezi strankami sestavy.

9. Zaloha databaze

Z davodu snizeni rizika ztraty dat je vhodné jednou za €as databazi zaznama
zazalohovat, program automaticky nabizi zalohu jedenkrat ro€né (prvni spusténi
programu po novém roce), je vSak vhodné zalohovat i Castéji. DoporuCujeme také
ukladat zalohy i na externi pamétova media (napf. na CD), aby v pfipadé havarie
disku byla data zachranéna.

V pfipadé kazdoro¢ni zalohy budou také z aktualni databaze smazana data starsi
dvou let a ty zUstanou dostupné jiz pouze v zaloznim souboru. Zalohovani databaze
muzete provést pomoci tlacitek ,Databaze/Zaloha databaze®, program nabidne
umisténi zalozniho souboru do aktualniho adresare, toto umisténi je ale mozné

ménit.

10. Obnova databaze

Zalohovanou databazi je mozné obnovit pomoci tlacitek ,Databaze/Obnova

databaze®. Pfi obnové databaze se aktualni databaze nenavratné smaze, pokud tedy



chceme zachovat i aktualni data, je nutné je pfedem také ulozit do zalohy. P¥i

obnoveni databaze je nutné vybrat adresar z kterého se bude databaze obnovovat.

V nékterych situacich se u systému Windows 98 mohou vyskytnout problémy s automatickou

obnovou, v tomto pfipadé doporuéujeme, zalozni soubor rucné zkopirovat do adresare programu.

11. Nastaveni hesla

Program umoziiuje zabranit nepovolanym osobam ménit data pomoci zabezpeceni
aplikace hesly. PfihlaSeny uZivatel (uzivatel, ktery zadal heslo) ma pak moznost data

zadavat a editovat, nepfihlaSeny uzivatel mize pouze data prohlizet.

Zadavat, upravovat a mazat hesla je mozné v nabidce, ktera se spusti pomoci

tlacitek ,Nastaveni/Nastaveni hesla®.

V pfipadé, Ze neni nastaveno zadné  [Zi [T AmEE @:@]
heslo, muze samoziejmé data ménit Nastavit hesla
. . , . Starghesl: |7
kdokoliv. Jakmile se nastavi alespon S
. - oiv o, Movéheslo | .
jedno heslo, program pfi spusténi e
. .. L, , Eoere sl 1 |
vyZaduje jeho zadani. Pokud mame Zust
zaheslavani
v programu nastaveno vice jak jedno b
heslo, nezalezi na tom, které se pfi

clecky ‘ SMENY | || hesla |
spusténi programu zada. ‘
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