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Программа Квазар – Терминал учета рабочего времени 
 

Программа «Квазар – Терминал учета рабочего времени» предназначена для автоматизации учета 

рабочего времени. Она используется в режиме административного модуля для обработки данных из 

внешних устройств – терминалов учета рабочего времени.  

Важным модуле программы является модуль обмена данными с устройствами. Программа 

распознает данные из устройств следующих типов: Anviz C2, С2 Pro, Facepass 7, W1 (прошивка версии от 

4.3.6.0).  

Устройства C2, W1 используют идентификацию по отпечаткам пальцев сотрудников, Facepass 7 – 

по образам лиц. Кроме этого, во всех перечисленных устройствах может использоваться идентификация по 

прокси картам, паролям, табельным номерам, и по различным их сочетаниям.  

После получения данных из вышеперечисленных устройств, программа генерирует отчеты в виде 

табеля учета рабочего времени, отчета о переработках, отчета об опозданиях и прогулах и, собственно, о 

реальном (чистом) времени, проведенном сотрудником на работе.  

В дополнение к этому, возможен экспорт табеля учета рабочего времени в программу 1С-Зарплата и 

управление персоналом. 

При формировании отчетов программа использует данные о режиме работы в организации, в отделе 

или индивидуальном расписании каждого сотрудника.  
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Пояснения к тексту. 
 

Если в тексте данного руководства говорится «нажмите клавишу» - имеется в виду клавиша 

клавиатуры. Когда предлагается нажать «кнопку», предполагается нажатие кнопки, изображенной на экране 

монитора компьютера или устройства. 

Для того, чтобы нажать «кнопку» при помощи мыши, необходимо указать на нее (кнопку, 

изображенную на экране) курсором и нажать один раз на левую кнопку мыши.  

«Двойной щелчок», «двойной клик», «двойное нажатие» - эти выражения относятся только к мыши, 

и означают два нажатия на левую кнопку мыши с коротким промежутком времени. Два нажатия с большим 

промежутком времени интерпретируются компьютером как два одинарных нажатия, и приводят к другим 

результатам. 

Программа позволяет работать как с личными магнитными картами, прокси-картами сотрудников, 

так и с использованием личных паролей. Это зависит от конфигурации оборудования.  

В программе используются термины «Индивидуальный график работы» и «Индивидуальное 

расписание». «Индивидуальный график» предполагает наличие нестандартных выходных (в будни) и 

нестандартных рабочих дней (в выходные и праздники). «Индивидуальное расписание» - это расписание 

работы в течение дня, которое отличается от расписания работы на предприятии или в отделе. Например, с 

12-00 по 13-45. 

Форма и Окно являются синонимами в данном руководстве, и означают окна, открывающиеся в 

результате каких-либо действий.  
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Описание работы 
 

Программа работает в двух основных режимах: режим терминала и режим администратора. Режим 

терминала (устар.) используется при отсутствии внешних терминальных устройств. 

В настоящее время программа предназначена для работы с устройствами компании Anviz, для чего 

используется режим администратора. 

 

Режим администратора. 

Если при запуске программы вводится пароль администратора (т.е. у сотрудника есть права доступа 

к какому-либо административному режиму), то справа на экране появляется панель управления, состоящая 

их следующих кнопок (сверху вниз): 

«Рабочий режим» - включение режима регистрации магнитных карт (ввода пароля) (только в 

режиме Терминала); 

«Справочники» - работа со справочниками (Сотрудников, Отделов, Событий и Выходных дней); 

«Монитор событий» - работа с монитором событий (импорт, проверка, корректировка); 

 «Установки» - настройки программы, работа с базой данных, регистрация и активация программы; 

 «Отчеты» - режим отчетов; 

 «Справка» - вызов справки; 

 «Выход» – завершение работы. 

 

Если программа настроена на административный режим работы, но при запуске вводится пароль 

без всяких прав работы в этом режиме, то панель управления с кнопками не появляется. Для повторного 

ввода пароля необходимо нажать «Ctrl+Enter». 

 

 
 

Режим терминала (Устаревшее. Используется в отсутствие каких-либо устройств). 

После запуска программы открывается окно для ввода магнитной карты (ввода пароля). Каждый 

ввод пароля регистрирует новое событие (приход/уход). Окно постоянно остается на экране до тех пор, пока 

администратор не выберет другой режим работы. Для возвращения в режим регистрации событий 

администратор должен выбрать «Рабочий режим». 
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Если считываемая магнитная карта зарегистрирована в справочнике сотрудников, то появляется 

окно выбора события. При этом программа проверяет последнее событие, относящееся к данному 

сотруднику: если это был «приход» , то появляется список событий типа «уход», и наоборот. Сотрудник 

должен выбрать событие нажатием на кнопку с названием нужного события.  

В программе существует режим автоматического определения события. Он упрощает процесс 

регистрации событий, но чреват некоторыми проблемами. Например, если устройство считывания карт 

работает нестабильно, то возможна регистрация сразу двух событий: приход/уход, и т.п. В таких случаях 

администратор программы должен проверять правильность событий в режиме «Монитор событий». Там 

есть все необходимые средства для диагностики и решения проблем. 

Режим администратора отключается в рабочем режиме при проведении карты сотрудника, не 

имеющего статуса администратора.  

У каждого сотрудника может быть один из пяти уровней доступа. Предполагается, что первый 

уровень доступа – самый низший, пятый – высший. Каждый уровень доступа настраивается в режиме 

«Установки» - «Настройки» - «Права». 

Например, для уровня доступа №1 может быть настроена следующая схема: 

Работа со справочниками - нет 

Отчеты - да 

Настройка программы - нет 

Работа с монитором событий - нет 

Выход из программы - нет 

 

Этот уровень доступа может быть присвоен сотруднику в режиме редактирования карточки в 

справочнике сотрудников. При такой схеме сотрудник имеет право войти только в режим «Отчеты». Если у 

текущего сотрудника-администратора нет прав для какого-либо вида работ в программе, то появляется окно, 

требующее провести карту администратора с соответствующим доступом. Если карта не имеет нужного 

доступа, режим отключается. 

Сотрудники, не имеющие административных прав, могут пользоваться только рабочим режимом. 
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Установка даты и времени. 
 

При запуске программы, а также в режиме «Установки» есть возможность при необходимости 

изменить текущую дату и время, установленные на компьютере. 
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Горячие клавиши и работа с помощью мышки. 
 

При работе со списками, например, в режимах «Справочник сотрудников», «Монитор событий» 

можно использовать т.н. горячие клавиши, клавишу контекстного меню, а также правую кнопку мыши. В 

непустых списках правая кнопка мыши вызывает рабочее меню (так же и клавиша контекстного меню 

клавиатуры). В полях, закрытых для прямого редактирования (должности, отделы, события и т.п.), а также в 

полях номеров телефонов тоже используются эти средства ввода. 

В справочнике сотрудников и телефонном справочнике можно использовать клавишу {Insert} для 

выделения записей и клавишу «Серый минус» для снятия выделения.  

При работе со списками действуют общие клавиши клавиатуры: F1 – вызов справки, F3 – просмотр 

записи, F4 – поиск, F6 – изменение сортировки, Ctrl+Insert – добавление записи, Ctrl+Enter – 

редактирование, Ctrl+Delete – удаление, Esc – закрытие окна. 
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Рабочий режим 
 

«Рабочий режим» имеет смысл только в том случае, если к программе не подключены внешние 

терминалы. Если программа предназначена для работы в административном режиме (обработка данных из 

внешних устройств), то регистрация карты (пароля) сотрудника происходит один раз, при входе в 

программу или в режим с особым уровнем доступа. 

В  рабочем режиме программа производит регистрацию прихода/ухода сотрудников. Сотрудник, 

проходя мимо терминала, проводит свою магнитную карту через считыватель (или вводит пароль) и в 

открывшемся окне выбирает событие (приход или уход). Программа регистрирует событие с указанием 

даты и времени. Если установлен режим автоматического определения события, то регистрация происходит 

без выбора. 

Окно для регистрации карты или пароля может быть двух типов. Это зависит от параметра 

«Авторизация» (вкладка «Оборудование») в «Настройках» программы: 

 

1-й тип (Авторизация «КВ магнитная карта»): 

 
 

2-й тип (Авторизация «Пароль»): 

 
 

В режиме «Пароль» программа позволяет вводить цифры в отсутствие клавиатуры. Режимы 

«Пароль» и «КВ магнитная карта» позволяют регистрировать события одновременно и паролем, и 

магнитной картой. 

 

Окно выбора события: 
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Если магнитная карта (пароль) является картой администратора, то справа появляется 

дополнительная панель управления (см. «Описание работы»). Однако, если нет необходимости переходить в 

режим Администратора, сотрудник ограничивается выбором события. Статус администратора 

устанавливается в режиме редактирования справочника сотрудников. 

Если карта (пароль) сотрудника является картой уволенного сотрудника (в справочнике 

сотрудников он имеет «Дату увольнения»), то программа предупреждает об этом, и регистрации не 

происходит. 
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Справочники 
 

Окно предназначено для выбора справочника. 
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Справочник сотрудников 
 

Со справочником сотрудников может работать только пользователь, имеющий доступ для работы 

со справочниками. Если уровень доступа сотрудника меньше 4, он может редактировать только свою 

карточку, без права изменения уровня доступа. Если уровень доступа сотрудника – 4, он может 

редактировать список сотрудников до 4 уровня включительно, без права повышения уровня доступа выше 4. 

Если уровень доступа – 5, он может изменять карточки всех сотрудников без ограничений.  

Примечание. 5й уровень доступа позволяет распечатать список сотрудников с их уникальными 

кодами ID (правой кнопкой мыши – кнопка «Список»). Эти коды используются при ведении журнала 

операций (см. «Установки» - «Настройки» - «Общие»). 

 

После нажатия на одноименную кнопку, на экране появляется окно со списком сотрудников.  

 

 
 

Список может отображаться отсортированным по табельному номеру, по отделу или по фамилии 

(ФИО). Панель управления вверху окна позволяет добавлять новых сотрудников, редактировать и удалять 

записи. Кроме того, есть кнопки, позволяющие выделить в списке администраторов и уволенных 

сотрудников (внизу). Предусмотрены режимы печати: карточки сотрудников, списка сотрудников, графиков 

работы сотрудников. 

При работе с устройствами учета рабочего времени компании Anviz осуществляется 

непосредственный обмен данными. При нажатии на кнопки «Импорт» или «Экспорт» высвечивается меню, 

позволяющее выбрать тип обмена.  

 

 
 

 

Запись сотрудников в устройство может быть произведено кнопкой «Экспорт». При записи в 

устройство Anviz, работающее с отпечатками пальцев, программа затирает отпечатки пальцев, которые 

были ранее экспортированы с теми же табельными номерами. При экспорте «табельный номер» 

используется как «ID» сотрудника. Отпечатки пальцев в обмене не участвуют (т.е. их нужно регистрировать 

непосредственно в устройстве). 

 

ВНИМАНИЕ! Если список сотрудников уже ранее экспортировался и есть необходимость 

«доэкспортирвать» отдельных сотрудников так, чтобы не затерлись отпечатки других, необходимо 

поступить следующим образом: используя клавишу Insert на клавиатуре, выделить нужных 

сотрудников, и затем нажать на кнопку «Экспорт». 

 

Импорт списка сотрудников из устройства предусмотрен в программе на случай утраты 

справочника сотрудников в программе. При восстановлении справочника методом импорта, ФИО 

сотрудников может быть искажено. Причем восстановлению подлежат только поля «табельный номер» и 

«ФИО». 
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Для импорта списка сотрудников из MS Excel используется форма: 

 

 
 

С помощью нее можно настроить состав и порядок колонок списка для импорта в базу данных 

данной программы. 

 

Для экспорта из 1С ЗУП нужно задать параметры соединения с базой: 

 

 
 

Перед тем, как использовать операции импорта/экспорта, необходимо настроить режим обмена 

данными, как описано в разделе «Работа с устройствами…». 

 

Для редактирования данных по сотруднику используется следующая форма. В форме выделены 

четыре вкладки: «Основные данные», «Дополнительные данные», «Отпуска, больничные» и «График 

работы». 

 

Основные данные. 

В поле «Пароль (к программе)» указывается код магнитной, прокси карты или пароль для доступа к 

программе.  
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В случае, если сотрудник имеет право доступа к аналитическим режимам программы, ему 

необходимо установить уровень доступа от 1 до 5. Уровень доступа может быть установлен в режиме 

«Настройки» - «Права»: 
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Дополнительные данные. 

В этой вкладке при необходимости задаются дополнительные данные о сотруднике. Здесь же 

указываются даты поступления и увольнения. При необходимости, можно указать файл с фотографией 

сотрудника. 

 

Отпуска, Больничные, прогулы. 

В этой вкладке формируются списки из соответствующих периодов. Эти списки влияют на отчет 

об отсутствии.  

 

 
 

График работы. 
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Эта вкладка предназначена для установления индивидуального графика работы сотрудника. В 

случае, если эти данные не редактируются, используется «обычный» график работы. Т.е. график работы, 

согласованный с настройкой выходных и праздничных дней. Этот график влияет на отчет об отсутствии.  

Если для сотрудника существует индивидуальный график работы со своим расписанием, то все 

отчеты программы ориентируются на это расписание.  

Если индивидуального графика для сотрудника не существует, то программа строит отчеты на 

основании режима работы отдела. 

Если отдел не имеет особого режима работы, то рассматривается общий режим работы в 

организации. 

 

Индивидуальный график работы для сотрудника устанавливается простым нажатием на кнопку 

мыши на соответствующий день месяца. Если число отображается на зеленом фоне, то это рабочий день, 

если на красном – выходной. На каждый день можно установить свое собственное расписание. Это делается 

правой кнопкой мыши. Если курсором мыши проводить над днями месяца, то в виде подсказки 

показывается индивидуальное расписание на каждый день. 

 

 

 
 

Ещё один способ управлять расписаниями – кнопка «Таблица». 
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В таблице отображается расписание работы сотрудника на текущий месяц. Это расписание может 

быть изменено, скопировано в виде расписаний для других сотрудников, удалено, согласно списку 

сотрудников. 
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Справочник отделов 
 

Окно справочника отделов предназначено для ведения данных по списку отделов. 

 

Предусмотрено добавление записей, редактирование и удаление.  

Для каждого из отделов возможно отдельное расписание работы. Если такое расписание 

установлено, то при формировании отчетов учитывается оно, если нет, то используется общее для 

предприятия расписание. 
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Справочник должностей, образований, семейного положения 
 

Справочник предназначен для ведения информации о должностях сотрудников, образования, 

семейного положения. Простейшая форма справочников, позволяющая добавлять, редактировать и удалять 

информацию. 
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Справочник событий 
 

Справочник состоит из двух событий: приход и уход. Он НЕ позволяет добавлять новые события, 

но  позволяет редактировать «горячую клавишу» при работе с программой в качестве терминала. 

 

 
 

Для редактирования события используется окно: 
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Телефонный справочник 
 

Режим «Телефонный справочник» предназначен для ведения информации о телефонных абонентах.  

 

 
 

Для редактирования записи используется окно: 

 

 
 

Организация может быть выбрана из справочника организаций. Справочник организаций 

вызывается только из этого окна. При вводе новой организации, ее название автоматически добавляется в 

справочник. 

Контактное лицо может быть выбрано из справочника сотрудников, но при ручном вводе, оно не 

добавляется в справочник сотрудников. 

Номера телефонов могут быть введены только в жёстком формате «(111)222-33-44». Данный 

формат обеспечивается самой программой, и не требует усилий со стороны оператора. Это сделано для 

повышения читабельности справочника. При введении номера телефона можно использовать клавишу 

контекстного меню для выбора префикса (кода города). 
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 Выходные и праздничные дни 
 

Настройка выходных и праздничных дней предназначена для правильного учета рабочего времени 

сотрудников. В этом режиме необходимо выделить общие для всех выходные дни, создав, таким образом, 

обычный для всех график работы. В дальнейшем, в режиме работы «Справочник сотрудников», на 

основании этого шаблона можно формировать индивидуальные графики работы для каждого сотрудника в 

отдельности.  
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Отчеты 
 

Режим позволяет сформировать по всем сотрудникам, по отделам или по каждому в отдельности 

сотруднику отчеты об учете рабочего времени, о переработках, об опозданиях, об отсутствии, о причинах 

отсутствия. 

 

 
 

Панель «Табель учета рабочего времени» позволяет распечатать календарный отчет с указанием 

количества отработанных часов, времени прихода и ухода. Предусмотрено три вида отчётов: альбомный 

формат с указанием итога дня; альбомный формат с указанием прихода, ухода и итога дня; портретный в 

формате монитора событий. При формировании отчётов программа анализирует тип смены 

(дневная/ночная) и, исходя из этого, производит расчёт времени присутствия на работе. 

 

Выключатель «Контроль регистрации событий» формирует отчеты без анализа смен 

(дневная/ночная). 

 

Отчёт «График работы» показывает время прихода и ухода согласно текущему расписанию (норма 

рабочего времени). 

График работы учитывается следующим образом:  

1. Если сотрудник имеет индивидуальный график работы, то рассматривается только он. Ни график 

работы отдела, ни график работы предприятия не учитываются. 

2. Если сотрудник не имеет индивидуального графика работы, но работает в отделе, имеющем 

собственный график работы, то учитывается только график отдела. 

3. Если ни сотрудник , ни отдел, где он работает не имеют собственных графиков, учитывается график 

работы предприятия в целом. 

 

«Экспорт в Excel» формирует стандартную бухгалтерскую форму «Т-13» в виде файла MS Excel. 

При отсутствии установленной системы MS Office, программа выдаёт соответствующее предупреждение. 

 

«Отчёт о переработках» выдаёт количество переработанных часов и минут, согласно текущему 

графику работы. 
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Кнопка «Отчёт о преждевременных уходах» изменяется правой кнопкой мыши на «Отчёт об 

опозданиях». 

«Отчёт об отсутствии» формирует календарный отчёт, где в каждом дне проставлен один из знаков: 

«Я» - явка, «П» - прогул, «О» - отпуск, «Б» - больничный, «К» - командировка. Знаки выставляются 

согласно зафиксированным в карточке сотрудника статусам на вкладке «Отпуска…». 

 

Отчёт «Причины отсутствия» аналогичен «Отчёту об отсутствии», но в виде списка. 

 

 

 

 

 

 

Отчет «Табель рабочего времени»  в программе выглядит так: 

Вид 1.  
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Вид 2. 
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Вид 3. 

 

 

Примечание. Все расчеты для формируемых отчётов производятся с учетом параметров 

настройки программы  «Тип учёта» и «Время обеда» (см. Установки -> Настройки -> Общие). 
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Монитор событий 
 

Режим предназначен импорта данных, накопленных в устройствах, для устранения проблем с 

монитором событий – списком когда-либо зарегистрированных событий сотрудников предприятия. Этот 

список является исходными данными для формирования всех отчётов программы. Он может быть 

сформирован как с помощью импорта из устройств, а также вручную (в режиме редактирования списка). 

Кнопка «Проверить» позволяет определить и показать ошибки в списке зарегистрированных 

событий по сотрудникам. Например, сотрудник не зарегистрировал свой уход с работы. В этом случае 

программа выдает соответствующее сообщение. Для решения этой проблемы можно произвести 

соответствующую редактуру вручную. Подробнее см. ниже. 

 

 
 

Верхний ряд кнопок предназначен для редактирования событий, экспорта таблицы в Excel, 

проверки монитора, импорта данных из файлов внешних устройств и печати двух отчетов по монитору.  

Кнопка печати «Монитор событий» показывает реальное состояние зарегистрированных событий. 

Кнопка печати «Время на работе» вычисляет рабочее время, рассчитанное согласно настройкам учета. 

Параметры учета задаются в режиме  «Установки» - «Настройки» - «Общие» («по завершенным отрезкам 

времени», «по первому приходу – последнему уходу» или «по первому приходу»). 

Нижние поля предназначены для установки фильтров (по времени, отделам и содруднику). 

При нажатии на кнопку «Импорт» высвечивается меню: 

 

 
 

При нажатии на кнопку «Флэш высвечивается меню: 

 

 
 

 

После нажатия на кнопку «Импорт» программа запрашивает подтверждение списка используемых 

устройств. Необходимо установить «галку» для нужных устройств и нажать «Выполнить». Если устройства 

настроены, то произойдет импорт всех, зарегистрированных на данный момент событий. 
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Обнаружение и решений проблем с монитором событий. 
 

При нажатии на кнопку «Проверка монитора событий» (с пиктограммой  ) программа 

анализирует данные монитора событий и выявляет ошибки, которые могут привести к формированию 

некорректных отчётов. Если ошибок не обнаружено, выдаётся соответствующее сообщение и все счастливы. 

Если обнаружены ошибки, они высвечиваются в форме, показанной ниже. 

 

 
 

При перемещении по списку формы ошибок, на родительской форме (Монитор событий) 

отображаются строки, содержащие в себе проблему. Кнопка «Подробнее >>» поясняет эту проблему и 

предлагает рекомендации по её устранению: 
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Устранить проблему можно следующим образом. Нажать на кнопку «<< Назад», чтобы закрыть 

окно пояснений. И, не закрывая окна «Обнаружены ошибки…», перевести курсор на родительскую форму 

«Монитор событий». Нажать правой кнопкой мыши в любой точке списка событий, и из предоставленного 

меню (Добавить, Изменить, Удалить) выбрать «Добавить». В появившемся окне 

 

 
 

зададим рекомендованные нам значения: дата – 12/05/2011, время – 02:00:00, событие - уход. После 

нажатия на кнопку «Сохранить» программа перепроверит информацию монитора событий и покажет список 

ошибок уже без учёта исправленной проблемы. Напомним лишь, что ФИО и Событие в данном окне можно 

выбирать правой кнопкой мыши, что очень удобно. 

Возможна проблема, когда в течение смены на одного человека были зарегистрированы несколько 

событий в неправильной последовательности. Такое бывает при обучении работе с устройством, когда 

сотрудник забывает переключать событие с прихода на уход. В результате может получиться, например: 

Приход, Приход, Приход, Уход, Приход. Следует помнить, что в течение смены у сотрудника может быть 

лишь чётное количество событий, и они должны чередоваться. У сотрудников дневной смены список 

должен начинаться с Прихода, ночной – с Ухода. 
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Установки 
 

Режим Установки предназначен для настройки программы при работе с оборудованием и 

поддержания работоспособности базы данных программы. 

 

 
 

 

Настройки 

 

После нажатия на кнопку «Настройки» программа показывает следующее окно, которое 

включает семь вкладок: Общие, Предприятие, Печать, Оборудование, Пути к БД, Права и Импорт, Экспорт. 

 

Общие. 
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«Терминал / Административный режим». Если компьютер используется в качестве терминала, 

т.е. на нем регистрируются события, то основным режимом работы следует установить «Режим терминала». 

Это означает, что на экране монитора всегда будет отображаться окно для ввода пароля (карты) , т.н. 

«рабочий режим». 

Если же для регистрации событий используется внешнее устройство, а данная программа – только 

для обработки данных этого устройства, то следует включить «Режим администратора». Тогда при входе в 

программу следует один раз ввести пароль (карту) администратора. 

«При запуске программы». Устанавливается раскладка клавиатуры при запуске программы.  

«При выходе из программы». Если установлено «Завершать работу Windows», то при выходе из 

программы выключается компьютер. 

«Тип учета». Этот параметр влияет на формирование отчетов.  

«По завершенным отрезкам Приход-Уход» - для учета выбираются только завершенные отрезки 

событий Приход – Уход. Если сотрудник забыл зарегистрировать свой Приход или Уход, этот отрезок 

времени считается отсутствием на работе. Например, если были зарегистрированы следующие события: 

 

Приход 9:00 

Приход 10:00 

Уход 15:00 

 

В этом случае, программа вычисляет присутствие сотрудника на работе в диапазоне 10:00 – 15:00. 

 

«По первому Приходу – последнему Уходу». В рассмотренном выше примере, учёт будет вестись с 

9:00 до 15:00. 

 

«По первому Приходу». Учет ведётся от первого прихода до конца рабочего дня, установленного на 

предприятии, в отделе или, исходя из индивидуального графика работы. 

 «Вести журнал операций». Этот параметр программы доступен только для администратора 5го 

уровня, независимо от прочих разрешений. Соответствующей кнопкой можно установить путь для 

размещения журналов. Первоначально, это: «C:\Documents And Settings\User\Application 

Data\Kvazar\Regtime\9.4\». Журналы ведутся раздельно по каждому администратору. Файлы журналов 

именуются «<ID>.log», где <ID> - уникальный код сотрудника. Такой код имеет каждый, 

зарегистрированный в справочнике сотрудников. Список таких кодов может получить администратор 5го 

уровня в режиме «Справочник сотрудников», нажав правой кнопкой мыши на кнопку «Список». 

В журнал операций записываются любые действия оператора, связанные с изменением базы данных 

(добавлением информации, редактированием и удалением). 

 

Предприятие. 
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«Директор предприятия» выбирается из справочника сотрудников с помощью кнопки справа. 

Этот параметр необходим, если будет настроен режим рассылки почты (см. вкладку «Почта»).  

«Название предприятия» вводится при установке программы на компьютере. При необходимости 

изменения названия, можно выполнить двойной щелчок на поле названия, и поле станет доступно для 

редактирования. 

 «Время обеда». Указывается в часах. При соответствующем указании, автоматически вычитается 

из общего отработанного времени при формировании отчетов. 

Параметры «Начало рабочего дня» и «Конец рабочего дня» - указывается время, принятое на 

данном предприятии. 

«Использовать в отчетах логотип предприятия» - показывает в отчетах программы логотип в 

левом верхнем углу. Поле, находящееся под выключателем, отображает путь к файлу логотипа. Кнопка 

справа – выбор файла. 

Печать. 

 
 

Переключатель «Вывод отчетов» управляет выводом на печать. Если указать «На экран», то 

каждый отчет сначала выводится на экран, а затем может быть распечатан на принтере. 

Переключатель «Принтер». Если указано «По умолчанию», то вывод на печать всегда 

осуществляется на принтер, заданный как принтер по умолчанию в системе. Если указано «По выбору», то 

перед выводом на печать программа предоставляет пользователю возможность выбрать принтер из 

установленных в системе. 

«Список доступных файлов отчётов». Этот параметр предназначен для тонкой настройки 

форматов выводимых отчётов. Под «отчётом» понимается, например, табель учёта рабочего времени, а 

также любые другие отчёты, предусмотренные в программе.   

Для редактирования отчётов используется то же средство, что и у программистов этих отчётов. 

Поэтому к редактированию следует подходить крайне осторожно.  

Отчёт состоит из разделов (Page Header, Detail и т.д.). В разделах находятся поля и надписи. Могут 

быть также линии и рамки. 

Поля, надписи, линии и рамки можно перетаскивать мышкой только в пределах разделов (!!!). 

Возможно менять размеры полей (мышкой или клавишами Shift+стрелки) и шрифт (меню –> формат 

(format)).  

Для изменения размера поля, нужно указать на него мышкой и «кликнуть» один раз (поле 

выделится). Затем нажать клавишу Shift на клавиатуре и, не отпуская её, нажать одну из клавиш стрелок 

столько раз, сколько нужно для получения нужного размера. 

Для изменения шрифта поля, нужно выделить это поле, открыть меню «формат» (format) и выбрать 

пункт «шрифт» (font). 

Для редактирования надписей, нужно на панели «Объекты отчёта» (Report Controls) выбрать кнопку 

объекта «Надпись» и указать мышкой на редактируемый объект, внести необходимые изменения и 

«кликнуть» мышкой в любую точку вне объекта (при нажатии на клавишу Enter, курсор в надписи 

перескочит на следующую строку, а не завершит редактирование). 
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По завершении редактирования, следует закрыть редактор, нажав на крестик окна и ответить на 

запрос редактора «Сохранить изменения?». 

Оборудование. 

 
 

«Авторизация» позволяет выбрать режим регистрации прихода/ухода, а также режим определения 

уровня доступа при работе в Административном режиме: 

«Пароль» - предполагает, что регистрация приходов и уходов будет осуществляться при помощи 

клавиатуры и/или мыши. Однако, если в конфигурации присутствует т.н. клавиатурный считыватель 

магнитных и/или прокси-карт, то при работе с программой возможен смешанный режим регистрации. 

«КВ-магнитная карта» - позволяет работать с магнитными картами и клавиатурой. Отличие от 

предыдущего режима в том, что нет возможности использовать мышь или сенсорный монитор (Touch 

Screen) 

«Настройка устройств» позволяет осуществить настройку программы для работы с устройствами 

типа C2 Pro, C2, FacePass Pro, FacePass 7, W1 компании Anviz. Подробнее см. раздел «Работа с 

устройствами…». 
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База данных. 

 
 

В данной вкладке указывается путь к файлам базы данных программы. Изменение этой настройки 

необходимо лишь в одном случае: когда изменяется адрес базы данных (база данных переписывается в 

другое место, на другой диск). 

 

Права. 

 
 

Во вкладке «Права» регулируется доступ при работе в Административном режиме. Уровней 

доступа может быть пять. Каждому уровню могут быть назначены те или иные права (доступ к режимам 

программы). Рекомендуется пятому уровню назначить все права. И пусть хотя бы  у одного сотрудника 

будет пятый уровень доступа.  

Уровень доступа сотрудника задается в режиме редактирования данных по сотруднику в 

справочнике сотрудников.  

Примечание. «Работа со справочниками» дает право редактировать справочник сотрудников в 

полном виде только сотрудникам, имеющим уровень доступа – 4 и 5. Но 4й уровень доступа не позволяет 
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изменять информацию у администраторов 5го уровня. Сотрудники с уровнем доступа 1-3 могут 

редактировать в справочнике сотрудников только себя (без права изменять уровень доступа). 

 

Почта. 

 

Эта вкладка предназначена для настройки отправки отчетов и уведомлений об опозданиях 

сотрудников. Режим отправки будет работать только при включенном режиме мониторинга событий в 

реальном времени.  

Для отправки отчета директору, необходимо указать директора на вкладке «Предприятие». 

Если установлена галка «Директору предприятия», то в режиме опроса событий будет отправляться 

отчет директору об опозданиях сотрудников в указанное время. На электронную почту, указанную в 

справочнике сотрудников. 

Если установлена галка «Сотрудникам предприятия», то на электронную почту каждого 

опоздавшего сотрудника будет отправляться уведомление о его опоздании. 

Кнопка «Отправить немедленно» позволяет отправить письма немедленно, не зависимо от 

расписания. 

Кнопка «Настройка» позволяет настроить почтовый ящик отправителя. 

 

 

Почтовый ящик отправителя должен иметь права на автоматическую отправку писем. 

Для рассылки писем, у всех участников рассылки должен быть указан адрес электронной почты в 

справочнике сотрудников. 
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Индексация 

 

Этот режим предназначен устранения некоторых проблем при работе с программой. При 

выполнении индексации происходит проверка таблиц БД, их сжатие при необходимости и реиндексация.  

 

 
 

Резервирование базы данных 

 

В режиме производится резервирование файлов базы данных программы в указанную 

пользователем папку. 
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Возможно резервирование с использованием архивации в формате ZIP. 

Резервирование БД рекомендуется производить регулярно, обычно 1 раз в день, на случай 

непредвиденной порчи данных из-за внешних проблем. Например, сбой в энергосети. 

 

 

Восстановление базы данных 

 

Этот режим предназначен для восстановления ранее сохраненной копии базы данных. 

 

 
 

Архивация базы данных 

 

Этот режим предназначен переноса данных из монитора событий в архив или восстановления 

данных из архива. Это делается для удаления из текущей базы ненужной информации. Переизбыток данных 

замедляет процессы формирования отчетов и т.п. 

 

 
 

Программа определяет диапазон дат с момента регистрации первого события по текущий день. 

Диапазон может быть изменен. Программа присваивает этому архиву имя по дате последнего 

архивируемого события. Согласно иллюстрации, файл будет называться «20110211.dbf» 
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О программе 

 

 

В этом окне высвечивается текущее состояние программы: код продукта, дата регистрации, 

активация и т.п.  

При установке должны происходить регистрация и активация программы. Если они не были 

произведены, программа будет работать в демонстрационном режиме до того момента, пока не произойдет 

регистрация и активация или не истечет срок работы в демонстрационном режиме.  
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Работа с устройствами типа «C2, C2 Pro, FacePass 7, W1».  

 

В этом разделе пойдет речь об устройствах компании «Анвиз» с новой прошивкой и новым 

интерфейсом, внедренным в устройства в июле 2018. Был разработан универсальный интерфейс для 

нескольких устройств, ранее отличавшийся в разных приборах. Например, устройства C2, C2 Pro, W1 и 

FacePass 7 сейчас имеют одинаковый интерфейс и, соответственно, одинаковое программное обеспечение. 

 

Выбор типа устройства теперь выглядит так: 

 

 
 

После выбора типа устройств, программа покажет следующее окно, где необходимо будет 

установить некоторые параметры связи. 

 

 
 

Для настройки соединения сначала укажите правильный IP-адрес устройства. Этот адрес должен 

быть установлен в самом устройстве в соответствующем разделе настроек. Логин администратора по 

умолчанию “admin”, пароль – «12345». В поле «Псевдоним устройства» нужно указать любую фразу, 

поясняющую принадлежность или расположение устройства (Например, «Главный вход»). В поле 



 40 

«Серийный номер» нужно указать правильный серийный номер устройства. Серийный номер можно 

посмотреть в настройках устройства в разделе «Инфо». 

 

После заполнения этих параметров нажмите кнопку «Сохранить». В списке устройств появится 

новая строка: 

 

 
 

Поставьте галку в первой колонке таблицы. Все эти устройства соединяются с компьютером только 

по TCP/IP интерфейсу. Интерфейсный кабель под USB идет в комплекте только для соединения с адаптером 

электропитания. 

 

Для проверки правильности настроек соединения, щелкните два раза по этой строке (или нажмите 

кнопку «Изменить»). Программа предложит Вам ввести пароль от устройства (12345). Если соединение 

состоялось, на экране появится такое окно. 

 

 
 

Первое, что обычно делают после установки соединения, это синхронизируют время устройства и 

компьютера («Синхр.времени»). 

Для того, чтобы быть уверенными, что в устройстве не осталось каких-то заводских списков 

сотрудников или событий, в первый раз (и в последний) нажмите кнопку «Инициализация». 

Если соединение по каким-либо причинам не состоялось, проверьте внимательно параметры 

соединения. Убедитесь, что устройство присоединено к локальной сети сетевым кабелем. 

Эти параметры должны соответствовать настройкам самого устройства. Для проверки этого, нужно 

войти в режим настройки устройства. 

 

Назначение кнопок в окне «Настройка устройств». 
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Информация об устройстве. При нажатии на эту кнопку появляется окошко с основной 

информацией: 

 

 
 

Список новых событий и Список всех событий. Разработчики устройства установили, что каждое 

необработанное событие помечается флагом «Новое». Все новые события входят в состав «Событий всего». 

Данная программа обрабатывает, как правило все события сразу. Новые события имеют значение только для 

подсистемы «Монитор событий реального времени». Эти кнопки показывают список событий на данный 

момент в устройстве. 

Список сотрудников. Показывает список сотрудников, зарегистрированных в устройстве. 

Синхронизация времени. Устанавливает в устройстве системное время компьютера. 

Кнопки, находящиеся в правой части окна, выполняют то, что на них написано. Кнопка 

«Инициализация» удаляет все события и всех сотрудников из устройства. Все настройки устройства 

возвращаются к заводским. 

Выгрузка ОП в файл. Кнопка предназначена для выгрузки всех, зарегистрированных отпечатков 

пальцев в устройстве, в файл с именем «Teplates_FP.DBF», который находится в папке, указанной в нижней 

строке окна. В данном случае, в «C:\Temp\». 

Полезна для переноса зарегистрированных отпечатков пальцев из одного устройства в другое. 

Может быть использовано для сохранения копии отпечатков пальцев на случай, если устройство будет 

инициализировано. Следует обратить внимание на то, что списки сотрудников во взаимодействующих 

устройствах должны совпадать. 

Загрузка ОП из файла. Из файла, ранее созданного функцией «Выгрузка ОП в файл», загружаются 

отпечатки пальцев в текущее устройство.  
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Рабочий режим на устройствах C2, С2 Pro, W1 выглядит так: 

 

 
 

В левом нижнем углу показан текущий статус режима. В этом режиме регистрируются события 

сотрудников (Приход или уход). Он может быть либо «IN», либо «OUT» (управляются кнопками IN/OUT). 

Внимание! Любые другие статусы в этом режиме недопустимы! 
Для перехода в режим настройки, нажмите «0» на цифровой клавиатуре устройства и «Ок». На 

экране прибора появится следующее: 

 

 
 

Далее, введите «12345» и нажмите «Ок». 

 

 

В зависимости от различий в прошивках, картинка на экране прибора может несколько отличаться. 

Сетевые настройки устанавливаются в разделе «Network» - «Ethernet». В другом варианте пункт может 

называться «Настройка TCP/IP». 
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В настройках сети важно установить тип соединения (Comm mode), как «Server»,  порт – 5010. 

 

 
 

В следующем окне устанавливается, что Ethernet активен (Active), режим IP статический (Static). 

Последний параметр означает, что прибор должен иметь явно установленный IP адрес (бывает еще режим 

«автоопределения», но он нам не нужен).  
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Здесь «Device IP» (в русскоязычном варианте «IP адрес») является адресом устройства, и должен 

совпадать с соответствующим параметром настройки соединения в программе (см. выше).  

Среди прочих пунктов меню устройства есть пункт «System Info» или «Информация об устройстве». 

Там Вы увидите серийный номер устройства, который необходим для установки соединения с программой. 

 

Принцип взаимодействия программы и устройства. 

В программе необходимо создать справочник сотрудников и экспортировать его в устройство. При 

этом, если просто нажать на кнопку «Экспорт», то экспортируется весь список сотрудников, уничтожая 

ранее зарегистрированные отпечатки пальцев и образы лиц (см. ниже Facepass7). Чтобы этого не произошло, 

для добавления отдельных сотрудников в устройство, в справочнике сотрудников используйте клавишу 

INSERT для выделения этих сотрудников. Затем нажмите клавишу «Экспорт».  

Затем, согласно табельным номерам сотрудников, зарегистрировать в устройстве их отпечатки 

пальцев или прокси-карты. 

Для регистрации отпечатка сотрудника в устройстве, необходимо войти в режим настройки в 

устройстве, как показано выше. В режиме «Управление пользователями» нужно выбрать пункт 

«Изменение» (а не «Добавление», т.к. после выполнения в программе экспорта списка сотрудников в 

устройство, все они уже добавлены). 
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Вначале нужно ввести табельный номер (ID) сотрудника, согласно списка в программе. Имя 

вводить не нужно. Пароль (Password), Карту (Card), отпечаток пальца (Enroll FP) нужно задавать по мере 

надобности. Это зависит от Ваших потребностей и метода идентификации. По-умолчанию, метод 

идентификации в устройстве установлен как «Только отпечаток пальца». Самый распространенный метод 

идентификации: «Только отпечаток пальца» И «Только карта». Это означает, что сотрудник при 

регистрации события (прихода/ухода) может воспользоваться отпечатком своего пальца ИЛИ картой (если 

она была зарегистрирована). 

Ниже показаны все методы идентификации для рассматриваемых устройств: 

 

 
 

1. Fingerprint only – только отпечаток пальца; 

2. FP + PW – отпечаток пальца + пароль; 

3. FP + PW + CARD – отпечаток пальца + пароль + карта; 

4. ID + Password – табельный номер (ID) + пароль; 

5. ID + FP – табельный номер + отпечаток пальца; 

6. ID + PW + FP – табельный номер + пароль + отпечаток пальца; 

7. Card Only – только карта; 

8. Card + PW – карта + пароль; 

9. Card + FP – карта + отпечаток пальца. 
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Обратите внимание, что пункты 1 и 7 могут быть включены одновременно. И это означает, что 

сотрудник может использовать ЛИБО отпечаток, ЛИБО карту. А пункт 9 означает, что для идентификации 

прихода или ухода, сотрудник должен приложить И карту, И отпечаток пальца. 

 

Для регистрации отпечатков нужно кнопкой «In» или «Out» добраться до режима «Enroll FP» 

(регистрация отпечатка) и нажать «Ок». 

 

 
 

Устройство заговорит человеческим голосом и скажет: «Приложите палец». Приложите один из 

пальцев к сканеру устройства до характерного щелчка. После щелчка палец нужно убрать. Устройство 

скажет: «Приложите палец еще раз». Последнюю фразу устройство может повторять и дальше, пока не 

добьется качественного отпечатка и не сохранит его в своей памяти. 

Таким образом каждый сотрудник может зарегистрировать до 10ти пальцев.  

Для регистрации карты, после введения табельного номера (ID) сотрудника, нужно кнопкой «In» 

или «Out» добраться до пункта «Карта», нажать «Ок» и приложить прокси карту к считывателю устройства. 

Для сохранения зарегистрированных отпечатков и кодов карт необходимо нажать кнопку «М». И 

нажимать ее до возвращения в первоначальный «рабочий» режим. 

 

В устройствах C2 Pro, C2, W1 помимо статусов событий (IN/OUT) есть несколько других статусов: 

1, 2… Программу интересуют только два первых. Чтобы сотрудник при регистрации событий не перепутал 

их с другими, нужно просто удалить дополнительные статусы в приборе. 

Для этого нужно в настройках прибора выбрать режим «Расширенные настройки» -> «FN», перейти 

к первому дополнительному статусу (статус 2), нажать кнопку Ок и затем кнопку «BackSpace» или «С». 

Повторить операцию с другими статусами. 

 

Для прибора Facepass 7 рабочий режим на мониторе выглядит так: 
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Для перехода в режим настроек прибора нужно нажать на сенсорный экран и, при необходимости, - 

на кнопку «Back». На экране появится: 

 

 
 

Здесь нужно нажать на кнопку «0/*» и ввести пароль администратора «12345». 

Для регистрации лиц нужно выбрать пункт меню «User». Нужно зайти в режим редактирования 

сотрудника, указать его табельный номер (ID) и выполнить команду «Enroll face». На экране монитора 

появится желтый квадрат. Процесс регистрации лица должен обеспечиваться достаточно хорошим 

освещением и некоторого усилия со стороны самого сотрудника. При регистрации необходимо совершать 

движения: приближать или удалять лицо, поворачивать его в ту или иную сторону: подсказки будут 

подсвечиваться на мониторе. На экране монитора будет показано лицо сотрудника с подсказками прибора: 
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После этой регистрации прибор обеспечит быструю (доли секунды) регистрацию лица в рабочем 

режиме (приходы/уходы). 

 

Настройка сети в Face7 выглядит примерно так же, как описано выше, для приборов C2 или W1. 
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Монитор событий реального времени, импорт событий в реальном 
времени (Anviz C2, Anviz Facepass, Anviz W1). 

 
Для запуска режима опроса необходимо включить режим настройки оборудования (Установки -> Настройки -> 

Оборудование -> Настройка устройств) и включить соответствующую «галку». 

 

 
 

При включении режима мониторинга откроется окно: 

 

 
 

Для включения режима достаточно нажать на кнопку «Сохранить». После этого программа сама запустит 

модуль опроса до момента выключения компьютера или отмены режима в программе. Программа запишет данные в 

реестр пользователя для того, чтобы монитор событий реального времени включался каждый раз при включении 

компьютера.  

Для отмены режима просто снимите «галку». Программа сообщит реестру, чтобы монитор не запускался при 

включении компьютера. 

Когда Монитор событий реального времени включен, в системном трее (рядом с текущим временем) будет 

виден ярлык программы. С помощью правой кнопки мыши программу можно показать, скрыть или завершить. 

 

 
 

Если выбрать «Показать окно», то окно программы раскроется: 
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Каждое новое событие отображается в этом окне. При запуске программы, она удаляет из устройства старые 

записи. Каждое новое событие сразу же экспортируется в базу данных программы (т.е. не нужно выполнять режим 

«Монитор событий» – «Импорт» в основной программе). 

Справа вверху окна находятся три кнопки. Первая (слева направо) – остановить / запустить опрос; вторая – 

свернуть в системный трей; третья – завершить программу. 
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Регистрация программы 
  

 

 
 

Для регистрации программы необходимо:   

1.Отправить письмо в нашу компанию по адресу kvazar@kvazar.ru. В письме необходимо указать 

цель приобретения кодов регистрации и активации и название Вашей фирмы.  

На основании названия Вашей фирмы будет сгенерирован серийный номер программы и выслан 

Вам. 

2.Присланный Вам серийный номер программы необходимо вставить в поле «Серийный номер». 

Ввести в поле «Название организации» то название, которое Вы высылали нам для генерации серийного 

номера. Обратите внимание, что это название должно полностью совпадать с тем, которое Вы высылали 

нам. Рекомендуется использовать Ctrl-C, Ctrl-V. 

3. После заполнения Вами полей «Серийный номер» и «Название организации», необходимо выйти 

из поля «Название…» любым стандартным способом (клавиша {Enter}, {Tab}). Если серийный номер и 

название были указаны правильно, то в поле «Код пользователя» появится код, который Вы снова должны 

отправить нам. 

4.Вам будет выслан код активации, который необходимо ввести в одноимённое поле и нажать 

кнопку «Регистрация». 

 

Примечание. Код пользователя может не появиться по двум причинам: если название Вашей 

фирмы, введённое в поле «Название организации», отличается от того, что Вы высылали нам; если на 

компьютере установлены неверные дата и время. 

Примечание. Код активации будет действовать только на том компьютере, на котором программа 

была активирована. 

 

mailto:kvazar@kvazar.ru
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Как правильно прижимать палец 

 

Решение проблем 
 

Внимание! Программа должна быть установлена на компьютере в профиле пользователя с 

правами Администратора. 

 

1. Считыватели магнитных карт. Если в настройках программы в разделе оборудования был 

включен режим работы с НЕ клавиатурными магнитными или прокси – считывателями карт, а устройство 

не заработало корректно, это может привести к тому, что невозможно будет войти в программу. В этом 

случае, следует нажать {Ctrl-F12 } и задать пароль администратора. Тогда программа войдет в режим 

Настройки, и можно будет вернуть режим ввода к клавиатурному. 

Если для ввода паролей используется любое клавиатурное устройство ввода, выбирайте режим 

«Пароль» или «КВ магнитная карта». 
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Если выбирается СОМ-портовое устройство, необходимо быть уверенным, что настройки СОМ-

порта соответствуют указаниям руководства по эксплуатации устройства. 

2. Повторный ввод пароля при входе в программу. В случае, если в рабочем режиме был введен 

пароль сотрудника, не имеющего административного доступа, и клавишей {Esc} было убрано окно ввода 

пароля, на экране остается только текущая дата и время. Для возвращения к нормальному режиму, 

необходимо нажать {Ctrl+Enter}. 

3. Проблемы с базой данных. Если программа начала выдавать сообщения об ошибках в тех 

режимах, где раньше все было нормально, это может означать, что каким-либо образом испортилась база 

данных программы. Если это так, то для решения этой проблемы может быть достаточно переиндексировать 

базу данных (режим «Установки» - «Настройки» - «Переиндексация»). 

Если есть сохраненная копия базы данных (режим «Установки» - «Резерв базы данных»), то можно 

восстановить базу данных с помощью режима «Установки» - «Восстановление базы данных». 

 

Если ни одно из этих действий не привело к решению проблемы, необходимо записать сообщение, 

выдаваемое программой, описать ситуацию, при которой оно выдается, и связаться с разработчиками 

программы из фирмы ЗАО «Квазар» по телефону (495) 225-76-32. 

 

 

 


