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Obsluha programu DOCH1 k Docházkovým hodinám DH1 - program DOCH.

Tento program je ve skutečnosti soubor dvou programů DOCH a DOCHV, které spolu tvoří jeden celek.

Program DOCH (Doch.exe) slouží ke kontrole, editaci a archivaci záznamů pořízených v terminálech docházkových hodin DH1. Program také zajišťuje načítání dat z  terminálů do PC a zjednodušuje veškerou obsluhu celého docházkového systému.

Program DOCHV (Dochv.exe) slouží k vyhodnocení docházky pracovníků, vytvoření měsíční uzávěrky. Generuje tiskové sestavy, DBF soubory do jiných programů (např. Práce a mzdy apod.) a soubory pro vstup dat do programu VEMA.

Program je určen k práci pod OS DOS. Pro řádnou činnost je třeba mít docházkové terminály připojeny k PC. Terminály jsou navzájem pospojovány dvoulinkou přes rozhraní RS 485, mezi PC a sítí RS485 je nutný převodník RS485/RS232. Pro komunikaci s jediným terminálem je možno použít jen RS232 za předpokladu, že jím je terminál vybaven. Převodník RS485/RS232 je možno připojit přímo ke COM2 nebo přes redukci ke COM1 PC. Program je dodáván na 3,5“ disketě.
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Obecný popis. (v heslech)
Nejprve je třeba přečíst návody k terminálům DH1, SW DOCH a DOCHV. Zapojit a zprovoznit terminály. Do evidenční stanice DH1 vložit všechny klíče pracovníků. Spustit DOCH. Vyplnit názvy kódů docházky, stanic a středisek. Pak je třeba načíst čísla klíčů z evidenční stanice, ke klíčům přiřadit jména pracovníků, pracovníky zařadit do středisek a určit jejich přístupová práva. Dle potřeby načíst průchody do DOCH a spustit automatické seřazení záznamů. Vyhodnocení a výpočty se provádí v DOCHV viz Návod k DOCHV.

Postup instalace.

1) Připojit konektory od převodníku RS485/RS232 k portům PC.

2) Zapnout a zprovoznit terminály.

3) Zkontrolovat nastavení adres v jednotlivých terminálech. Každý terminál musí mít svou adresu (01, 02 …). Toto je vhodné si zapsat na list papíru pro pozdější nastavování.

4) Terminál, který bude sloužit jako MASTER (evidenční stanice) je vhodné alespoň po dobu nastavování systému umístit vedle pracoviště s PC, poněvadž bude nutno přikládat klíče dle potřeby. Do evidenční stanice vložit klíče pracovníků dle návodu k terminálům DH1.

5) Zkopírovat si obsah diskety na pevný disk PC.

6) Pokud se bude program spouštět po W95, pak je vhodné vytvořit zástupce standardním způsobem běžným u W95. Spouštěcí soubor pro DOCH je Doch.exe, pro DOCHV je Dochv.exe.

Po provedení výše popsaných úkonů je možno spustit program.

[image: image1.wmf]Program je grafický, ovládá se pomocí myši a klávesnice. Pokud se s myší najede na nějakou ikonu a nechá chvíli stát, pak se objeví krátký popis ikony. Levým tlačítkem se volba potvrzuje, pravým ruší. Program nepracuje s diakritikou, při vyhledávání rozlišuje malá a velká písmena. Při provádění změn se někdy objeví potvrzovací dialog. Obecně platí:

Kliknutí myší na ANO = stisk klávesy <A> = odchod s potvrzením a uložením změn.

Kliknutí myší na NE = stisk klávesy <N> = odchod bez uložení změn.

Kliknutím pravým talčítkem myši kdekoliv na plochu = stisk klávesy <Esc> = zrušení potvrzovacího dialogu a návrat ke změnám.

Spuštění a ukončení programu DOCH.

Program spusťte souborem Doch.exe.

Ukončete program kliknutím na ikonu STOP v pravém horním rohu obrazovky. Pokud jste byli v nějakém nastavení nebo kontrole údajů, pak je toto nutno ukončit před vlastním ukončením programu. Program sám jinak nedovolí ukončení. Program reaguje na klávesu <Esc>. Ukončit lze též <Alt+x>.

[image: image2.wmf]
Nastavení komunikačního portu.

[image: image3.wmf]Po spuštění programu je nutno nejprve určit komunikační port počítače, přes který se komunikuje s terminály. Myší najeďte a klikněte (dále je vyberte) na ikonu Změna COMu. Objeví se nabídka a na ní nastavte požadovaný port. Potvrďte změnu. Tím je nastavení provedeno. Po potvrzení změny program ukončí svou činnost a je nutno jej spustit znovu.

Je třeba dbát na správné připojení. Pokud má Váš počítač více portů, pak platí zásada:

Je-li myš na sudém portu, terminál DH1 musí být na lichém portu a naopak.

U většiny PC mají COM1 a COM3 9 pinů, COM2 a 4 25 pinů. Dodávaný kabel k provedení DH1/RS 232 má konektor 9PIN. Provedení DH1/RS 485 s  převodníkem RS485/232 má 25PIN. V případě potřeby použijte redukci 9/25 nebo 25/9.

Dále je třeba nastavit systém, který tvoří základ pro informace, editaci a třídění záznamů.

Nastavení systému

[image: image4.wmf][image: image5.wmf]
Myší najeďte  na ikonu EDIT (Nastavení systému) a klikněte. Objeví se nabídka Výběr seznamů.

Veškeré následující výběry v oblasti nastavení systému budou z této nabídky.

· Správce systému (MASTER).

Přes ikonu EDIT (Nastavení systému) a Výběr seznamů vyberte myší Správce (nebo stiskněte na klávesnici <R>). Objeví se tabulka, ve které jsou sloupce zleva:

[image: image6.wmf]Pořadové číslo - Jméno - Příjmení - Kód klíče

Do příslušných polí doplňte jméno a příjmení, v kolonce kód je možno zkontrolovat číslo klíče. Prázdné kódy jsou vyplněny hodnotou ff. Při vyplňování polí nejprve myší označte vybrané pole, pak klávesnicí napište jméno (příjmení) a stiskněte <TAB> na klávesnici. Tím se přesunete na další pozici. Pokud již nechcete jít na další pole, pak stiskněte <ENTER>. Tímto způsobem se vyplňují všechny údaje v programu.

[image: image7.wmf]Nad tabulkou vedle nápisu SPRÁVCI je informace o skutečném a maximálním počtu správců. Údaje můžete vytisknout stiskem ikony Tisk. V adresáři programu se vytvoří textový soubor Master.txt, který lze prohlížet a tisknout libovolným textovým editorem. Po vyplnění všech údajů ukončete nastavování ikonou STOP (nebo <ESC> klávesnice, pravé tlačítko myši) a podle potřeby potvrďte nebo zamítněte uložení nastavení do archívu.

· Kódy docházky.

[image: image8.wmf][image: image9.wmf]Přes ikonu EDIT (Nastavení systému) a Výběr seznamů vyberte myší Docházkové kódy (nebo stiskněte na klávesnici <D>). Objeví se tabulka,  ve které jsou sloupce s plným názvem a zkratkou kódu. Zkratka je popis kódu, který se zobrazuje na displeji terminálu DH1. Plný název kódu je třeba vyplnit. Tento se pak přenáší dále do programu DOCHV.  Myší klikněte do patřičného řádku a klávesnicí vyplňte. Mezi řádky se posunujte stiskem <TAB> na klávesnici. Tím se přesunete na další pozici. Pokud již nechcete jít na další pole, pak stiskněte <ENTER>. Údaje můžete vytisknout stiskem ikony Tisk. V adresáři programu se vytvoří textový soubor Kodyd.txt, který lze prohlížet a tisknout libovolným textovým editorem. Po vyplnění všech údajů ukončete nastavování ikonou STOP (nebo <ESC> klávesnice, pravé tlačítko myši) a podle potřeby potvrďte nebo zamítněte uložení nastavení do archívu.

· Názvy stanic.

Přes ikonu EDIT (Nastavení systému) a Výběr seznamů vyberte myší Stanice (nebo stiskněte na klávesnici <T>). Objeví se tabulka, ve které jsou sloupce s platností stanice, názvem stanice a její adresou. V levém sloupci ST se myší dělá a maže křížek. Pokud na řádku křížek není, pak program danou stanici dále ignoruje, i když má vyplněný název a je i zapojená do sítě. Pokud však křížek není, pak při nastavování pracovníků nepovolí přiřadit pracovníka k nezaevidované stanici. Každý pracovník múže mít povolen průchod přes všechny nebo jen některé stanice.

Myší klikněte do patřičného řádku a klávesnicí vyplňte (vrátnice, hlavní vchod…). Mezi sloupci se posunujte stiskem <TAB> nebo <ENTER>, na konci řádku je nutno stisknou <ENTER>. Adresa stanice musí být stejná s adresou nastavenou ve stanici (MASTER režim – Nastavení adresy, návod viz bod 3. Postup instalace). Do nového řádku klikněte myší. Tímto způsobem se vyplňují všechny údaje v programu. Po vyplnění všech údajů ukončete nastavování ikonou STOP (nebo <ESC> klávesnice, pravé tlačítko myši) a podle potřeby potvrďte nebo zamítněte uložení nastavení do archívu. Pokud nebudete používat jednu stanici jen jako evidenční stanici, ale i jako docházkový terminál, pak na řádku 17 - Evidenční stanice nastavte adresu té, kterou budete používat i jako evidenční stanici. Je třeba si uvědomit, že evidenční stanice musí znát kódy všech pracovníků a všichni tedy musí mít povolen průchod přes tuto stanici (viz dále Pracovníci – KÓD / MASKA). Údaje můžete vytisknout stiskem ikony Tisk. V adresáři programu se vytvoří textový soubor Stanov.txt, který lze prohlížet a tisknout libovolným textovým editorem.

· Střediska.

Nastavení středisek je obdobné jako nastavení Stanic. Klávesnicí se z nabídky Výběr seznamů zvolí stiskem <S>. Ve sloupci V zakřížkujte  patřičný počet středisek a vyplňte jejich názvy (Lakovna, expedice, kanceláře…). Do středisek, u kterých není křížek není možno zařazovat zaměstnance v dalším nastavení. Křížek se dá kdykoli později doplnit a smazat. Pokud však křížek není, pak při nastavování pracovníků nepovolí přiřadit pracovníka do nezaevidovaného střediska. Každý pracovník může být přiřazen jen do jednoho střediska. Údaje můžete vytisknout stiskem ikony Tisk. V adresáři programu se vytvoří textový soubor Stredis.txt, který lze prohlížet a tisknout libovolným textovým editorem.

· Heslo.

[image: image10.wmf]
Klávesnicí se z nabídky Výběr seznamů zvolí stiskem <H>. Implicitní heslo je 123456. Může být též 111111. Toto je třeba provést myší, nikoliv z klávesnice. Po vložení původního hesla je možno zadat heslo nové. Pozor! Program DOCH může mít jiné heslo než DOCHV. Nezadávejte 000000.

· Pracovníci 

Nastavení pracovníků se klávesnicí z nabídky Výběr seznamů zvolí stiskem <P>. Zde je možno provádět několik operací:


1) přiřazení nového pracovníka


2) vymazání pracovníka


3) vyhledávání pracovníků dle jmen, čísel, středisek


4) komparaci (porovnání databáze v PC se skutečným stavem v terminálech)

[image: image11.wmf]
1) Nový pracovník.

[image: image12.wmf]Tuto operaci můžete provádět až po vložení platného hesla. Klikněte na ikonu HESLO a vložte heslo. Po vložení platného hesla je ikona HESLO  zelená. K evidenční stanici (terminálu) přiložte MASTER klíč a stiskněte ESC. Na terminálu neprovádějte po dobu úprav žádnou činnost. Na PC myší klikněte na NEW. Program se spojí s terminálem a zkontroluje oprávněnost k činnosti. V levém sloupečku pod písmenem V označte křížkem tolik řádků, kolik bude nových pracovníků. Pak vyplňte do kolonek patřičné údaje. Mezi políčky se pohybuje pomocí <TAB>. Jméno, příjmení, evidenční číslo a středisko se vyplňuje klávesnicí. Program automaticky nabízí evidenční číslo minulé +1, kontroluje, zda již nebylo použito. Stanice, přes které má pracovník právo průchodu označte mezerníkem (<SPACE>). Po vyplnění všech pracovníků načtěte kódy klíčů z evidenční stanice stiskem ikony ČTI KÓDY.  Po načtení zapište pracovníky do databáze a všech terminálů přes ikonu ZAP. Tím je přiřazení nového pracovníka hotovo. Pokud není některý termináll připojen, pak se zápis  provede jen u připojených terminálů a na konci řádku se zobrazí symbol chyby zápisu. Ikonou K-M (KOD/MASKA) je možno zjistit, který terminál nemá data v pořádku. Po uvedení terminálu do provozu proveďte zápis znovu. Údaje můžete vytisknout stiskem ikony Tisk. Program nabídne výběr střediska a po potvrzení se v adresáři programu vytvoří textový soubor Pracov01(02…).txt, který lze prohlížet a tisknout libovolným textovým editorem. Tento soubor je automaticky vytvořen i v adresáři aktuálního roku a měsíce, aby bylo možno jednodušeji sledovat konkrétní stavy pracovníků v konkrétních měsících.

[image: image13.wmf]Maximální počet pracovníků v jednom středisku je 500.

2) Vymazání pracovníka.

Vložte heslo. Ve sloupci pod písmenem V stiskem ikony V myší zrušte křížky u všech pracovníků a zakřížkujte pouze toho, kterého chcete vymazat. Pak stiskněte ikonu DEL a potvrďte vyřazení. Program provede vyřazení pracovníka. Pokud není některý terminál připojen, pak se vyřazení provede jen u připojených a na konci řádku se zobrazí symbol chyby vyřazení. Ikonou K-M (KOD/MASKA) je možno zjistit, který terminál nemá data v pořádku. Po uvedení terminálu do provozu provrďte vyřazení znovu.

3) Vyhledávání pracovníků dle jmen, čísel, středisek.

Na liště nad nápisem PRACOVNÍCI je nad každým sloupcem pole, do kterého je možno kliknout myší a klávesnicí vepsat údaj, který je pro filtr hledání podstatný např. jméno, středisko apod. Po stisku <ENTER> se provede vyhledání pracovníka. Stiskem ikony HLE se provede další hledání. Toto má význam při vyhledávání podle jmen a příjmení, kdy může mít více pracovníků stejná jména. Při zadávání je třeba rozlišovat malá a velká písmena. Pro snazší práci lze zadávat jen počáteční znaky a program automaticky vybírá všechny shodné např. Jaro vyhledá všechna jména začínající na Jaro (Jaroslav, Jaromír…). Vymazání filtru proveďte stiskem ikony NUL.
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Kontrola data a času v terminálech.
V hlavní nabídce programu stiskněte ikonu Kontrola datum a čas. Program začne postupně načítat údaje z povolených terminálů. Pokud je u některého přenos neúspěšný, pak podá hlášení. Po načtení zobrazí přehlednou tabulku s výsledky. Kontrolu je možno opakovat nebo ukončit.
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Nastavení data a času v terminálech.
[image: image16.png]


V hlavní nabídce vyberte ikonu Nastav datum a čas. Vyplňte klávesnicí správné hodnoty a ikonou SET odešlete do terminálů. Po odeslání je vhodné provést kontrolu, zda jsou údaje v terminálech správné.

Výběr stanic.
Slouží k tomu, aby se nečetly záznamy o průchodech ze všech stanic, ale jen z vybraných. Vyberte ikonu výběr stanic a označte ty, ze kterých nechcete číst záznamy. Stanice, které mají políčka do fialova nebudou čteny. Výběr opustíte <ESC> nebo opětovným kliknutím na ikonu Výběr stanic.

[image: image17.wmf]
Čtení dat ze stanic. 

Vyberte ikonu Čtení ze stanic a program začne načítat data z terminálů. Načítání se provádí od stanice s nejnižší adresou po osmi záznamech po stanici s nejvyšší adresou. Před novým čtením se provede automatické seřazení záznamů. Toto seřazení je však pouze v rámci posledního měsíce. Načítají-li se data z minulého měsíce pak proveďte postup dle Prohlížení záznamů / Seřazení (viz dále). Pak se celý postup opakuje. Již načtené údaje se ze stanic znovu nenačítají, aby nedošlo ke zdvojení. Při neúspěchu se čtení opakuje a po 9 pokusech se zobrazí červený symbol chyby načtení. Pod číslem terminálu se zobrazuje též počet načtených záznamů. Čtení opustíte stiskem <ESC> nebo pravého tlačítka myši.
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[image: image19.wmf]Prohlížení záznamů. 
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Vyberte ikonu Archív záznamy. Po otevření podnabídky vyberte rok a měsíc, který Vás zajímá. Pokud jste načítali záznamy i z minulého měsíce, pak nejprve spusťte automatické seřazení záznamů kliknutím na ikonu Seřazení. Tím se provede seřazení všech záznamů např. při načtení starých dat z terminálu, který byl odpojen. Pak vyberte minulý měsíc a toto seřazení proveďte i u něj. Postupujte od nejmladších měsíců ke starším. Neměla by se však načítat data starší jak 1 měsíc. Po seřazení otevřete záznamy ikonou  pro otevření záznamů. V těchto záznamech je možno listovat pomocí šipkových kláves nebo pomocí klávesnice <HOME> (na začátek), <END> (na konec), <PAGE DOWN>(o stránku dolů) a <PAGE UP> (o stránku nahoru). Také je možno záznamy filtrovat pomocí horní lišty vedle ikony NUL a vyplněním požadovaných údajů. Ikonou NUL vynulujete podmínky filtru výběru. Prohlížení záznamů ukončete <ESC> nebo pravým tlačítkem myši.
Program ukončete přes ikonu STOP.

Toto jsou základní pokyny pro práci s programem DOCH.

Nejčastější chyby a problémy.

Po spuštění program zatuhne, nefunguje myš, nic nejde ovládat. Je pravděpodobně nastavený špatný komunikační port.

Ukončete program klávesnicí <Alt+x>.
Zkontrolujte, kam je připojená myš. Potom kam je připojený kabel nebo převodník z DH1. Platí: je-li myš na sudém portu, terminál DH1 musí být na lichém portu a naopak. V hlavním adresáři je soubor com.cfg nositelem informace. Ten otevřete textovým editorem. Číslice 1 ÷ 4 udává původně nastavený COM. Změňte na správný port a uložte.
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Počet celkově načtených záznamů během spuštění programu





Pořadí pokusu čtení (max.9)





Počet celkem načtených záznamů během jednoho cyklu čtení (pokus1÷9)








DOCH1 návod2 k SW DOCH do PC
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