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Предисловие 
 

Уважаемые покупатели, 

Спасибо за выбор продукта нашей компании. 

ОА101, согласно передовым мировым технологиям распознавания 

отпечатков пальцев, компьютерных коммуникаций, а также 

микроэлектроники, содержит в себе комбинацию трѐх технологий: 

электроники, оптики и компьютерных коммуникаций. Без сомнений, это 

станет первым выбором предприятий для учѐта рабочего времени и 

посещаемости. Внимательно прочтите данное руководство, чтобы получить 

первоначальное представление о функциях и элементарные знания по 

установке, отладке, обслуживании, применении и управлении с целью более 

эффективного использования этого устройства. 

Используя биометрические технологии, этот продукт принесѐт 

беспрецедентную надѐжность, удобство и преимущества для топ-

менеджмента предприятий. 
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Преимущества ОА101 
 

Достоверность 
 

Записи о посещениях сотрудников создаются одинаково, правильно и 

быстро.  

Проверка посещения с помощью паролей и различных карт (бумажных, 

магнитных и др.) может быть сложна в обслуживании и не всегда актуальна. 

С помощью опознания отпечатка пальца решаются проблемы потери 

карточки или забытого пароля.  

 

Удобство 

 

Отпечаток пальца удобней в использовании и не требует специальных 

устройств для считывания карт, никаких волнений по поводу потери карты 

или еѐ повреждения, не нуждается в специальном обслуживании и экономит 

время и деньги. 

Только приложите зарегистрированный палец к сенсорной 

поверхности, и система автоматически запишет время Вашего прихода или 

ухода. 

 

Полнофункциональность 

 

Системой могут быть реализованы различные функции, такие как 

примечания к посетителям, вычисления и распечатка отчѐтов. Комментарии 

могут быть такие, как отпуска, прогулы, супружество, праздники и т.д. 

Проверки и вычисления могут быть сделаны в соответствии с различными 

периодами времени, по отделам, по причинам отсутствия.  

 

Гибкое программное обеспечение 

 

Программное обеспечение позволяет сдвинуть начало недели, 

переместить рабочий день и др. Различные изменения, общественные 

праздники, индивидуальные графики и сверхурочные −  есть все 

возможности, чтобы удовлетворить потребности самого сложного 

предприятия. 

 

Автономность 

 

Терминал может работать без подключения к компьютеру, хранить 

события, удобный в обращении и не требует дополнительных ресурсов. 
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Глава 1  Вступление 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Основной темой данной главы являются 

преимущества терминала учѐта рабочего 

времени, а также введение в его функции. 
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1 Знакомство с продуктом. 
 

 

1.1 Внешний вид ОА101 
 

ОА101 –  это  настольный аппарат с жидкокристаллическим, с голубой 

подсветкой дисплеем 128x 64, который распознаѐт отпечатки пальцев, для 

учѐта рабочего времени, посещений и может работать как подключенный к 

компьютеру, так и без него. 
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1.2 Порты ОА101 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Гнездо порта 
 

 

 

 

 

              5V Мощность 
 

 

           Порт COM или USB 
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1.3 Новые характеристики и функции 
 
 
 
 

1.3.1 Кнопка выключения 
 
 

Добавлена кнопка для облегчения включения/выключения устройства. 
 
 
 
 

1.3.2 Предупреждение о переполнении данных 
 
 

Когда записи о посещениях достигают 30000, красная лампочка начнѐт 

посекундное мигание, напоминая пользователю о необходимой выгрузке 

данных (чтобы предотвратить их потерю). 
 
 
 
 

1.3.3 Предупреждение о повторной регистрации пальца 
 

 

При попытке регистрации уже существующего в устройстве отпечатка 

пальца, красная лампочка мигнѐт дважды. 
 
 

Примечание: Однократное мигание и однократный звук говорит о 

плохо прочитанном отпечатке пальца, а двойное мигание и двукратное 

звуковое сообщение - о повторной регистрации отпечатка. 
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Глава 2 Руководство пользователя 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

В данной главе описываются системные 

параметры настройки, такие как добавление, 

удаление сотрудников и другие. 
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2 Руководство пользователя 

 
 

2.1 Руководство пользователя для ОА101 
 
 

2.1.1 Знакомство с клавиатурой. 
 

Функциональная клавиша 
 

Кнопки Прихода / Ухода 

        Кнопка Меню 

 

 

        Кнопка Отмены 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          Цифровые кнопки           Кнопка Питания / Ок 

 

 

 

 

2.1.2 Регистрация пользователей 
 

Сначала нажмите кнопку , введите принятый по умолчанию 

пароль администратора 9999 и нажмите кнопку , чтобы войти в 

режим регистрации.  Например:  
 

 
 

Примечание: Используйте кнопку  для входа в меню изменений 

в следующей последовательности: регистрация пользователя, удаление 

пользователя, настройка времени. 
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Устройство будет начинать регистрацию с принятого по умолчанию ID 

(в данном случае: 0001). Для ввода нового необходимого ID, нажмите кнопку 

 для удаления текущего ID и ввода специального ID. 
 

 
 

Примечание. Используйте кнопку  для выбора операций: 

1. Первая операция – 1-й отпечаток пальца 

2. Вторая операция – 2-й отпечаток пальца 

3. Третья операция – пароль. 
 

Используйте кнопку  для выбора, для подтверждения нажмите 

кнопку , чтобы зарегистрировать пользователя (действуйте в 

зависимости от показаний жидкокристаллического экрана). 
 
 
 

2.1.3 Удаление пользователя. 
 

Используйте кнопку  для входа в меню удаления,  введите 

нужное ID пользователя и нажмите кнопку . 
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2.1.4 Настройка времени 
 

Нажимайте кнопку , пока не войдѐте в режим корректировки 

даты и времени. Формат: ГГ-ММ-ДД/ЧЧ-ММ-СС, например 07-01-01 

08:00:00 (1-ое января 2007 года, 8 часов 00 минут 00 секунд). Нажмите 

кнопку  для подтверждения. 
 

 
 
 
 
 

2.2 Другие настройки 

 
 

2.2.1 Инициализация (очищает все данные) 

 

Войдите в режим регистрации, введите ID 0000 и нажмите кнопку 

. Подтвердите свои действия администраторским паролем 9999 для 

очищения всех данных (все данные будут уничтожены, такие как: записи о 

приходах/уходах, информация о сотрудниках, отпечатки пальцев 

сотрудников…). 
 
 

 
 



 12 

 
 
 
 
 
 
 

Глава 3 Инсталляция системы 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

В данной части в основном обсуждается 

инсталляция и деинсталляция программного 

обеспечения, а также необходимые аппаратные 

средства и требования к операционной системе. 
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3 Инсталляция системы. 
 
 

Сначала необходимо установить фоновое программное обеспечение 

для управления с компьютера.  

Для этого нужно выполнить следующие шаги: 
 
 

3.1 Конфигурация системы. 
 

Требования к оборудованию 

Pentium II 266 и выше; Pentium III 500 и выше рекомендуется. 

 128 М оперативной памяти и выше; Минимум 100М места на 

жѐстком диске 

 Порт USB 

 CD-ROM (CD-ROM нужен для инсталляции) 

 Поддержка разрешения экрана VGA  800*600 и выше 
 

Операционная система 
 

Microsoft Windows 2000 (рекомендуется)  

Microsoft Windows XP  
 
 

3.2 Инсталляция системы 
 

Пожалуйста, вставьте диск в CD-ROM. Диск автоматически запустит 

инсталляцию программы. Если этого не произошло, пожалуйста, запустите 

файл setup.exe c корневого каталога диска. У Вас отобразится следующее 

окно: 
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Нажмите кнопку «Next» для продолжения инсталляции и увидите 

следующую картинку: 
 

 
 

Выберите установочную директорию для инсталляции программы: по 

умолчанию, это “C:\OA101”.  

Нажмите «Next» для продолжения установки. Отобразится следующее 

окно: 
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 Нажмите кнопку “Back” для возврата на предыдущие экраны 

инсталляции и переназначения установочной директории; Кликните по 

кнопке «Next» и инсталляция продолжится, когда появится следующее окно: 
 

 
 

Инсталляция будет завершена через несколько секунд (см. 

изображение ниже:) 
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Нажмите кнопку «Finish»  и иконка  будет добавлена на 

рабочий стол Вашей операционной системы. Для запуска программы 

«Системы учѐта рабочего времени» нужно два раза кликнуть мышью по этой 

иконке. Кроме того, «Time and Attendance System»  («Система учѐта рабочего 

времени») будет добавлена в подменю «Программы» главного  меню «Пуск». 
 
 
 

3.3 Деинсталляция программы 
 

Запустите режим «Uninstall Time and Attendance System» из меню 

«Программы» главного меню операционной системы «Пуск». В появившемся 

окне нажмите кнопку «Next» для деинсталляции. 
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Глава 4 Фоновое программное 

обеспечение 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

В данной главе главным образом 

рассказывается о генерации отчѐтов в реальном 

времени по отделам/ персоналу предприятия и 

т.д. 
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 4 Знакомство с фоновым программным обеспечением 
 

Программа включает в себя такие основные функции: собирает данные 

о посещениях в реальном времени, управляет отделами, персоналом, 

основными настройками параметров, учитывает не отмеченные события, 

отпуска персонала, создаѐт итоговые и статистические отчѐты по записям о 

посещениях с учѐтом расписания. 
 

4.1 Основной интерфейс 
 

При запуске программы появляется следующее окно: 
 

 
 

Здесь выводится текущая дата, время, общее количество сотрудников, 

количество успешных зарегистрированных посещений, детальная 

информация о последнем зарегистрировавшемся сотруднике. 

Для того, чтобы войти в системное меню управления просто кликните 

мышью по кнопке [Function<<] и увидите следующее: 
 

4.2 Интерфейс функций администратора. 
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Функциональный интерфейс содержит в себе 4 страницы: 

Информация о персонале, основные конфигурации, настройка 

расписаний и настройка соединения с устройством. Все функции управления 

размещены на этих 4 страницах. Для более детальной информации 

обратитесь к следующему: 
 

4.3 Информация о персонале 
 

 
 

Добавление отдела: Просто кликните по кнопке [Add], расположенной 

под списком отделов и увидите следующее окно: 
 

  
 

Пожалуйста, введите название отдела, который необходимо добавить, 

кликните [Ok] для завершения и новый добавленный отдел отобразится в 

списке отделов. 
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Удаление отдела: Сначала выберите отдел, который нужно удалить, 

затем кликните кнопку [Del] и появится подтверждающее окно: 
 

  
   

Кликните кнопку [Ok]  и выбранный отдел будет удалѐн; 

соответственно вся существующая информация о сотрудниках в этом отделе 

будет удалена и эти служащие будут автоматически перемещены в главный 

офис. 
   

Примечание: Главный офис не может быть удалѐн. 
 

Модификация отдела: Выделите отдел, который хотите изменить, 

кликните по его наименованию. Сразу после появления курсора можно 

корректировать название. 
 

Добавление сотрудников: В правой части окна, где отображается 

персонал, кликните кнопку [Add]. Введите порядковый номер сотрудника, 

имя, пол, телефон и т.д., затем нажмите кнопку [Save] и вся информация  

будет сохранена. 
 

Изменение информации о сотруднике: Сначала в списке нужно 

указать на сотрудника, затем изменить необходимую информацию о нѐм 

(Имя, Пол, Телефон, Фото и т.д.)  и кликнуть кнопку [Save] для сохранения 

изменений. 
 

Примечание: Для добавления и удаления фотографии нужно нажимать 

кнопки [View]  и [Clear]. 
 

Удаление сотрудников: Сначала укажите на одного или нескольких 

сотрудников (для выделения списка сотрудников нужно одновременно с 

кликом мыши удерживать клавишу Ctrl или Shift), которых необходимо 

удалить из списка, затем нажмите кнопку [Del] и увидите следующее окно: 
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Нажмите кнопку [Ok] для удаления. 
 

Примечание: По данным сотрудникам все отчѐты по учѐту рабочего 

времени и отпускам будут удалены. 
 

 

Правый клик мышью по списку сотрудников вызывает следующее 

меню: 
 

 
 

 

[Import]: Импорт информации о сотрудниках из Excel в данное 

программное обеспечение. 

 

[Select all]: Выделение всего списка сотрудников. 
 

[Cancel]: Отмена выделения сотрудников. 

 

[Transfer to]: Перемещение отмеченного списка  сотрудников в 

определѐнный отдел. 

 

 

Импорт информации о персонале: Кликните [Import] и появится 

следующее окно: 
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Укажите файл в формате Excel, где содержится информация о 

сотрудниках для начала импортирования; при завершении будет указано 

общее количество сотрудников и сколько импортировано. Появится такое 

окно: 
 

 
 

Примечание: Импорт подразумевает наличие файла Excel 

фиксированного формата. В первом ряду должны быть наименования полей 

информации. Со второго ряда – информация о каждом сотруднике: 

порядковый номер, имя, отдел, телефон и пол. Пример представлен на 

следующей картинке: 
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4.4 Основная конфигурация  

 

 
 

 

Настройки рабочего графика: График привязывается к дням недели, 

нужно просто установить, какие дни – рабочие и какие – выходные. Нужно 

просто выбрать соответствующий рабочий день и всѐ будет настроено. 

 

Настройка рабочего времени: рабочее время может быть в двух 

диапазонах (до полудня -AM и после полудня - PM) и в одном диапазоне 

времени  - согласно реальным требованиям различных компаний. 

 

Примечание: Если не настраивать рабочее время, то в отчѐтах не 

будут отражены опоздания, преждевременные уходы, переработки, 

отсутствия. Будут только вычисления полного рабочего времени. 

 

Пример: В рабочем дне минуты: должны быть как рабочее время в 

минутах. Например, если рабочий день составляет 8 часов, то это поле 

должно быть 8*60=480 минут. 
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Количество минут, по истечении которых приход считать с 

опозданием: единица вычисления – минута. Данная настройка не будет 

действовать, пока не будет установлено рабочее время. Если она равна 5 

минутам и рабочее время начинается в 09:00, то всякий приход после 09:05 

будет считаться опозданием.  

 

Количество минут, при превышении которых уход считать 

преждевременным: единица вычисления – минута. Данная настройка не 

будет действовать, пока не будет установлено рабочее время. Если она равна 

5 минутам и рабочее время заканчивается в 17:00, то любой уход раньше 

16:55 будет считаться преждевременным. 

 

Диапазон времени для прихода и ухода с работы: единица вычисления 

– минута. Данная настройка не будет действовать, пока не будет установлено 

рабочее время. Если она равна 60 минутам, начало рабочего дня в 09:00 и 

окончание рабочего дня в 17:00, то все записи в промежутке между 08:00 и 

10:00 будут считаться приходами, а записи с 16:00 по 18:00 будут уходами с 

работы. Все другие записи будут недействительными. 

 

Учитывать время приходов: Если установлен флаг в разделе «minutes 

calculated as late if no clock-in», то записи вне данного диапазона будут 

считаться опозданиями. Если флаг не установлен, то записи вне данного 

диапазона будут считаться отсутствием на работе. 

 

Учитывать время уходов: Если установлен флаг в «before minutes 

calculated as early if no clock-out», то записи вне данного диапазона будут 

учитываться, как преждевременные уходы. Если флаг не установлен, то 

записи вне данного диапазона будут считаться отсутствием на работе. 

 

Количество минут, по истечении которых будут считаться 

сверхурочные: единица вычисления – минута. Данная настройка не будет 

действовать, пока не будет установлено рабочее время. Если она равна 60 

минутам и время завершения работы в 17:00, то все записи после 18:00 будут 

считаться переработкой. 

 

Рабочее время, в которое будут считаться сверхурочные: если данный 

флаг будет установлен, то часы вне рабочего графика будут посчитаны, как 

сверхурочные. 

 

Настройка праздников: Нажмите кнопку [Holiday setting] и получите 

следующее окно: 
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Добавление праздников: Введите наименование праздника, дату его 

начала, количество дней и кликните кнопку [Add] для завершения. 

 

Удаление праздников: Выберите нужную запись из списка и кликните 

кнопку [Del] для завершения. 

 

 

4.5 Управление терминалом T&A.  
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Добавление приходов/уходов: сначала выберите нужный отдел и 

сотрудника, соответствующую дату, время, статус события и кликните 

кнопку [Add] для завершения.  

 

 

Добавление записи об отпуске: выберите соответствующий отдел и 

сотрудника, затем отметьте даты начала/окончания отпуска, введите причину 

отпуска, выберите категорию отпуска и нажмите кнопку [Add] для 

завершения. 

 

 

Удаление записи об отпуске: выберите отдел и сотрудника, затем 

выберите из списка необходимую запись об отпуске и кликните кнопку 

[delete] для завершения. 

 

 

Статистические отчѐты: выберите отдел, одного или всех 

сотрудников, введите даты начала и окончания вычислений и нажмите 

кнопку [Stat] для выполнения. После завершения вычислений, кликните по 

одной из трѐх кнопок [Preview daily report] (Просмотр ежедневного отчѐта), 

[Preview general report] (Просмотр итогового отчѐта), [Export to Excel] 

(Экспорт в Excel) для соответствующей статистической информации. 

 

 

 

Ежедневный отчѐт выглядит следующим образом: 
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Итоговый отчѐт: 

 

 
 

«Экспорт в Excel» может экспортировать протоколы о персонале, 

ежедневные отчѐты, итоговые отчѐты и отчѐты об отпусках в файл формата 

Excel. 

 

 

4.6 Управление коммуникациями.  

 

Если соединение между устройством и программным обеспечением 

отсутствует, отобразится следующее окно: 

 

 
 

 

Соединение с терминалом учѐта рабочего времени: перед 

коннектом, пожалуйста, проверьте исправность интерфейсного кабеля и 

терминала. Когда появится окно соединения, выберите правильный номер 

Com-порта и нажмите кнопку [Ok]. Если будет введѐн неправильный номер 

порта, программа выдаст следующее сообщение: «Open com port fail!» 

(Ошибка открытия com-порта). Если компьютер не может произвести данное 

соединение, программа выдаст сообщение: «Connect to the machine overtime» 

(Превышено время ожидания соединения). 
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Примечание: если соединение успешно установлено, окно коннекта 

больше не будет появляться. 
 

Если соединение произошло успешно, в окне управления отобразится 

следующая информация: количество штата, отпечатков пальцев, записей в 

терминале, версия программного обеспечения и серийный номер устройства. 

Более того, такие функциональные кнопки как [Modify password] (изменение 

пароля), [Download new records] (загрузка новых записей), [Download all 

records] (загрузка всех записей), [Time synchronization] (синхронизация 

времени), [Clear transaction record] (удаление операционных записей), 

[Backup data] (копирование данных) и [Restore data] (восстановление данных) 

будут активны после благополучного соединения. 
 

 
 

 

[Password]: Изменение пароля администратора в устройстве. 

 

 

[Language]: Изменение языка экрана терминала, для выбора доступны 

только Китайский/Английский языки. 

 

 

[Dormancy time]: Изменение спящего режима устройства. По 

умолчанию, после 5 минут простоя устройство засыпает. 
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[Match precision]: Изменение точности сканирования отпечатков 

пальцев. По умолчанию – стандартная. 

 

 

[Time synchronization]: Изменение даты и времени в устройстве в 

соответствии с текущими данными компьютера. 

 

 

[Clear transaction record]: Удаление всех текущих записей в 

устройстве. 

 

 

[Initialize unit]: Инициализация устройства: возвращение к заводским 

настройкам. 

 

 

[Download new records]: Загрузка новых записей из терминала, 

которые ещѐ не были загружены в компьютер. 

 

 

 [Download all records]: Загрузка всех записей из терминала в 

компьютер. 

 

 

[Backup data]: Загрузка информации о сотрудниках и отпечатках 

пальцев из устройства в компьютер. 

 

 

[Restore data]: Выгрузка информации о сотрудниках и отпечатках 

пальцев из компьютера в устройство. 

 

 

Пока происходят загрузки, отображается информационная подсказка, 

кроме того, видно движение процентов выполнения [Download new records], 

[Download all records], [Backup data], [Restore data]. 
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Глава 5 Часто задаваемые вопросы 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Часто задаваемые вопросы и ответы. 
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5 Часто задаваемые вопросы 

 

 

5.1.1. Мои отпечатки пальцев были зарегистрированы, но не 

идентифицируются. 

 

Причина Решение 

1. Палец был плохо зафиксирован Зарегистрируйте отпечаток пальца 

ещѐ раз. 

2. Прямое попадание солнечных лучей 

или слишком яркого света 

Избегайте прямого попадания 

солнечных лучей или другого яркого 

света 

3. Слишком сухой палец Коснитесь лба, чтобы увеличить 

масляную плѐнку на пальце 

4. Слишком влажный палец от жира 

или косметики 

Вытрите пальцы полотенцем 

5. Низкое качество отпечатка из-за 

мозоли или грубой кожи 

Зарегистрируйте другой палец с 

лучшим отпечатком 

6. Неправильное расположение пальца 

вовремя входа/выхода 

Расположите палец ровно, с 

умеренным давлением 

7. Скрытый отпечаток на поверхности 

сенсора 

Очистите поверхность сенсора 

(рекомендуется клейкой лентой) 

8. Недостаточное давление пальца Расположите ровно палец и умеренно 

надавите 

9. Плохой образ отпечатка пальца Зарегистрируйте отпечаток снова 

10. Незарегистрированный отпечаток 

пальца 

Приложите зарегистрированный палец 

  
 

5.1.2. Терминал учѐта рабочего времени не соединяется с 

компьютером 

 

Причина Решение 

1. Проблема с кабелем или 

соединением 

Проверьте соединение или замените 

кабель 

2. Не определяется через USB Сначала нужно установить USB-

драйвер 
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Примечание: В терминалах учѐта рабочего времени ОА101 

используются двухслойные конденсаторы в часовой схеме на главной плате, 

чтобы избежать неудобства периодической смены кнопок как в 

традиционных часовых схемах. Если  долгое время (больше 5-7 дней) 

терминал без электропитания, то происходит сброс времени. Пожалуйста, 

установите дату и время перед повторным использованием. 

 

5.1.3. Почему не работает проверка идентификатор + отпечаток 

пальца?  

 

Причина Решение 

1. Не правильно введѐн ID Введите правильный ID 

2. Приложили второй палец, когда 

использовалась проверка 1:1 

Только один палец может 

использоваться при настройке 1:1  

 

5.1.4. Почему автоматически воспроизводится звуковой сигнал, 

когда нет отметки входа /выхода?  

 

Причина Решение 

1. Прямые солнечные лучи или другой 

яркий свет 

Избегайте прямых солнечных лучей 

или другого яркого света 

2. Скрытый отпечаток на поверхности 

сенсора 

Очистите поверхность сенсора 

(рекомендуется клейкой лентой) 

 

5.1.5. Почему нет отчѐтов по сотрудникам, хотя уже были 

приходы/уходы?  

 

Причина Решение 

1. Записи ещѐ не были загружены Загрузите записи из устройства в 

компьютер 

2. Ошибочное время Синхронизируйте время  с 

компьютером 

3. Неправильный номер сотрудника в 

программном обеспечении 

Первая цифра в нумерации 

сотрудников не может быть 0 

4. Слишком много записей (больше 

30000) 

Регулярно удаляйте старые записи  

 

Примечание: Если у вас есть любые другие проблемы, пришлите по 

электронной почте log-файлы в zip или rar архиве (log-файлы находятся в 

директории Log в папке, где установлена программа). 

Примечание: При подсоединении устройства к компьютеру через USB 

нужно отключить питание компьютера и терминала, чтобы не сгорел порт 

USB и терминал сбора данных. 


