ZA401使用手册
欢迎使用指纹人脸考勤机ZA401,在您收到机器后，检查包装盒内的物品是否齐全，如有遗漏请及时联系经销商。在您使用机器之前，请认真阅读本操作手册，如有其他疑问，可联系在线客服或者给我们留言，我们会在第一时间回复。
1、T9输入法说明
   ESC：操作菜单时退出或取消当前设置
   MENU：进入菜单管理（进入菜单后可做退格键）
   OK：确认当前设定项
   ☉#：开机及关机/切换中文，英文，数字输入法
   ▲：操作菜单时光标向上移动
▼：操作菜单时光标向上移动
0~9：操作或选择菜单时，输入数值和26个英文字母。
2、设置时间
为保证考勤数据的准确性，开机后需要对机器时间进行修正。设置方法为：
   MENU-高级设置-时间设置
3、部门设置
   如果全体员工出勤时间同一，且无需向各部门反馈出勤结果，可不进行部门设置。本机最多设置16个部门。
   MENU-部门设置-点击“OK”进行编辑
4、设置班次
   a.该考勤机最多可设置24个班次，每个班次可设置3个不同的考勤时段。
b.不同考勤时间段，时间不能有交叉。不能无时差衔接（即前一段时间的结束时间点为后一个时间段的开始时间点）
c.不需考勤时间设置为00:00，若考勤时间点刚好为00:00时，请提前或延后1分钟。
例如：早班  00:00-08:00
      中班  08:00-16:00
      晚班  16:00-00:00
则班次时间点可设置为：
      上午上班时间  00:01
      上午下班时间  08:00
      下午上班时间  08:01
      下午下班时间  16:00
      加班开始时间  16:01
      加班结束时间  00:00
   MENU-班次设置-班次设置-班次1（对班次进行修改）

   MENU-班次设置-考勤规则（可设置允许迟到或早退时间）
考勤规则举例说明：上班时间为09:00，下班时间为17:00，记迟到时间为5，记早退时间为5。
员工在09:04打卡，迟到时间在5分钟内，不算迟到；在09:06打卡，迟到时间超过5分钟，算为迟到。员工6:54打卡下班，提前了6分钟，超过5分钟算早退，在16:58打卡下班，提前了2分钟，不超过5分钟，不算迟到。
5、添加人员
   为更快捷地完成员工登记，建议手动录入少量人员，利用U盘设备传输功能完成用户登记。即手工登记一个管理员，一个用户，利用U盘在菜单用户管理里面选择下载数据，然后在电脑上，对下载下来的员工信息表进行修改，最后在菜单用户管理界面重新上传数据。
   MENU-用户管理-新增用户-输入工号-输入姓名-录入人脸、指纹和密码
[bookmark: _GoBack]   MENU-用户管理-修改用户-选择要成为管理员的人员-进入后将权限项中的用户修改为管理员即可。
权限说明：管理员可以设置、修改机器所有信息；用户只能参与考勤，不可更改机器设置。
6、排班
   为方便进行排班设置，可以将排班表下载到U盘，在电脑上修改之后，再通过U盘上传排班表。
   MENU-班次设置-下载排班
   MENU-班次设置-上传排班
7、下载报表
   MENU-下载报表-卡式报表（可下载考勤月报）
   MENU-下载报表-原始记录（可下载原始打卡记录表）
