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Apéndices

Apéndice 1 Operaciones Comunes

	 1. Seleccionar Fecha

Tome la configuración de Fecha de Contratación en la interfaz Agregar Empleado como ejemplo.
Clic en el botón 6 del campo Fecha de Contratación, se mostrará el cuadro de Selección de Fecha.

(Tips: El Sistema mostrará el mes actual por defecto).

Clic en el botón 3/4 para atrasar o adelantar la selección del mes; o doble clic en la Barra de Mes para ver  
el cuadro de Selección de Mes, y dar clic en el mes que se requiera.
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Cuando da doble clic en la Barra de Año, se mostrará el cuadro de Selección de Año.

Dé clic y seleccione el año según se requiera.

Después de seleccionar, la fecha se mostrará en el cuadro de Fecha de Contratación.
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	 2. Ajustar Hora

Tome el ajuste de Hora de Entrada en la interfaz Agregar Horario como ejemplo.

El programa soporta dos tipos de métodos para ajustar la hora:

          aMétodo 1

Entrada manual desde el teclado.
          Método 2

4Ajustar Hora
 
① Dé clic y seleccione la Hora (El recuadro azul indica seleccionado).

② Seleccione la Hora dando clic en el botón 5/6 para aumentar o disminuir.

4Ajustar Minutos
 
③  Dé clic y seleccione los Minutos (El recuadro azul indica seleccionado).

④  Seleccione los Minutos dando clic en el botón 5/6 para aumentar o disminuir.
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	 3. Importar

Tome la importación de empleados como ejemplo:

Si hay un archivo existente para el sistema de personal o RH, desde otro software o dispositivo, puede importar  
la información usando la función Importar.

1. Clic en el botón [Importar], se abrirá la ventana del Asistente de Importación de Empleado.

Tipo de Archivo: Seleccione el tipo de archivo a importar, MS Excel, Text o CSV file.

Archivo Fuente: Clic en el ícono  , y seleccione el archivo en la ventana que se muestra.

2. Clic en el botón [Siguiente] para entrar a la siguiente interfaz.



130 Manual de Usuario

Los datos en el archivo seleccionado se mostrarán en el lado derecho de la ventana.

3. Establezca el Número de la columna del campo de Excel de acuerdo a los datos en el archivo seleccionado, 
como se muestra del lado izquierdo de la ventana

Por Ejemplo: El ID de Usuario en la columna 1; el Nombre en la columna 2; el Apellido y Departamento  
en la columna 3 y 4.

Auto Llenar: Clic en el botón [Auto Llenar], el programa asignará automáticamente el número de la columna 
iniciando en 1 para todos los campos en secuencia.

Limpiar: Clic en el botón [Limpiar] para limpiar la configuración.

4. Clic en el botón [Iniciar] para importar los datos. Después de importar satisfactoriamente, se mostrará  
el cuadro de información.
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5. Clic en el botón [OK] para cerrar el mensaje.

Notas:
① El archivo a importar debe tener encabezado.

② El ID de Usuario es un campo obligatorio, mientras que los otros son opcionales.

EJEMPLO:

	 4. Exportar

Tome la exportación de información de empleado como ejemplo:

1. Marque ( ) y seleccione un empleado en la lista de la Estructura de la Empresa, puede seleccionar varios.
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2.  Clic en el botón [Exportar], se abrirá la ventana de Asistente de Exportación de Empleado.

Tipo de Archivo: Seleccione el tipo de archivo según se requiera. Soporta archivos MS Excel, Text, CSV y PDF.

Archivo a Exportar: Clic en el ícono  , en la ventana que se muestra seleccione la ruta donde se guardará 
el archivo e introduzca el nombre del archivo en la barra Nombre de Archivo. Clic en el botón [Guardar] para 
guardar la configuración.

3. Después de la configuración, dé clic en el botón [Siguiente] para continuar.
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4. Marque ( ) y seleccione los Campos; establezca el Formato de Fecha y Hora de acuerdo a la condición
 actual.

5. Después de configurar, dé clic en el botón [Iniciar] para exportar los datos. Si los datos se exportan 
satisfactoriamente se mostrará el cuadro de Información.

6.  Clic en el botón [OK] para cerrar el mensaje.
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Apéndice 2 Contrato de Licencia de Usuario Final

<Contrato de Licencia de Usuario Final> 

Importante – Leer cuidadosamente

Este Contrato de Licencia de Usuario Final (“CLUF”) es un acuerdo legan entre usted (ya sea como individuo 
particular o entidad) y el autor mencionado de este Software para el producto de Software identificado anterior-
mente, el cual incluye software de computadora y puede incluir medios asociados, material impreso, y documen-
tación electrónica o “en línea” (“SOFTWARE”). Al instalar copiar, o de alguna otra manera usar el SOFTWARE, usted 
acepta quedar sujeto por los términos de este CLUF. Si usted no está de acuerdo con los términos de este CLUF, 
no instale o use el SOFTWARE.

LICENCIA DE SOFTWARE

El SOFTWARE está protegido por leyes de derechos de autor y tratados internacionales de derechos de autor, así 
como otras leyes de propiedad intelectual y tratados. El SOFTWARE es licenciado, no vendido.

1.	 CONSECIÓN DE LICENCIA. Este CLUF le otorga los siguientes derechos: Instalación y Uso. Puede instalar 
y usar un número ilimitado de copias del SOFTWARE.

Reproducción y Distribución. Puede reproducir o distribuir un número ilimitado de copias del SOFTWARE; con la 
condición de que cada copia será una copia fiel y completa, incluyendo todos los avisos de derechos de autor y 
marcas comerciales, y deberá ir acompañado de una copia de este CLUF. Las copias del SOFTWARE pueden ser 
distribuidas como un producto independiente o incluido con su propio producto.

2.	 DESCRIPCIÓN DE OTROS DERECHOS Y LIMITACIONES

Limitaciones en Ingeniería Inversa, Recompilación y Desmontaje. No puede realizar ingeniería inversa, descompi-
lar o desensamblar el SOFTWARE, excepto y únicamente en la medida de que dicha actividad esté expresamente 
permitida por la ley aplicable, no obstante esta limitación.

Separación de Componentes

El SOFTWARE se licencia como un solo producto. Sus partes componentes no pueden separarse para su uso en 
más de un ordenador.

Transferencia de Software

Usted puede transferir permanentemente todos sus derechos bajo este CLUF, siempre que el destinatario acepte 
los términos de este CLUF.

Terminación

Sin perjuicio de cualquier otro derecho, el autor de este software puede terminar este CLUF si usted no cumple 
con los términos y condiciones de este CLUF.
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En tal caso, deberá destruir todas las copias del SOFTWARE y todas sus partes componentes.

Distribución

El SOFTWARE no puede ser vendido o ser incluido en un producto o paquete que tiene la intención de recibir 
beneficios a través de la inclusión del SOFTWARE. El DE SOFTWARE se puede incluir en los paquetes o productos 
gratuitos o sin fines de lucro.

3. DERECHOS DE AUTOR

Todos los títulos y derechos de autor en y para el SOFTWARE (incluyendo, pero no limitado a, imágenes, foto-
grafías, animaciones, vídeo, audio, música, texto y "applets" incorporados en el SOFTWARE), el material impreso 
adjunto, y cualquier copia del SOFTWARE son propiedad del autor de este software. El SOFTWARE está protegido 
por leyes de propiedad intelectual y disposiciones de tratados internacionales. Por lo tanto, debe tratar el SOFT-
WARE como cualquier otro material con derechos de autor a excepción que usted puede instalar el SOFTWARE 
en un solo ordenador siempre que mantenga el original únicamente como copia de seguridad o con fines de 
archivo.

GARANTÍA LIMITADA

SIN GARANTÍAS

El autor de este software expresamente renuncia a cualquier garantía para el SOFTWARE. El SOFTWARE y la 
documentación relacionada se proporcionan "tal cual" sin garantía de ningún tipo, ya sea expresa o implícita, 
incluyendo, sin limitación, las garantías implícitas de comerciabilidad, adecuación para un propósito particular o 
no infracción. Todo el riesgo que surja del uso o rendimiento del SOFTWARE permanece con usted.

NINGUNA RESPONSABILIDAD POR DAÑOS

En ningún caso, el autor de este software será responsable por ningún daño (incluyendo, sin limitación, daños 
por pérdida de beneficios comerciales, interrupción del negocio, pérdida de información comercial o cualquier 
otra pérdida pecuniaria) que surjan del uso o de la incapacidad para utilizar este producto, incluso si el autor de 
este software ha sido advertido de la posibilidad de tales daños.

Reconocimiento de Acuerdo

He leído cuidadosamente y entendido este Acuerdo, Declaración de Política de Privacidad de ZKTeco, Inc.

SI USTED ACEPTA los términos de este Acuerdo:

Reconozco y entiendo que ACEPTO los términos de este Acuerdo.

SI USTED NO ACEPTA los términos de este Acuerdo:

Reconozco y entiendo que al negarme a aceptar estos términos, he rechazado este acuerdo de licencia y, por 
lo tanto, no tengo ningún derecho legal de instalar, usar o copiar este producto o el Software con licencia que 
incorpora.
 


