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Allmant

Programmet paspro Entré Guest ar en del av paspro Entré systemet. Med programmet skriver
bestkaren sjalv in sina uppgifter pa en terminal i receptionen.

Uppgifterna sparas direkt i den gemensamma databasen som administreras av programmet
paspro Entré.

Programmets utformning
paspro Entré Guest installeras som en applikation pa besoksdatorn. Programfonstret kan
enkelt utformas utifrdn anvandarens egna 6nskemal, bade till utseende och till innehall.
Anvandaren kan t ex sjalv skapa egna sprakmoduler utdver de som ingar som standard.

Fardiga mallar

Néagra fardiga mallar (Teman) med olika utseende levereras med programmet. Innehallet i
dessa teman kan enkelt forandras direkt i programmet. Fler teman finns ocksa att hamta pa
var hemsida.

Det gar aven att bestamma vilka uppgifter bestkaren skall skriva in, om utskrift av
besoksbricka skall ske automatiskt mm.

Utskrift av besokskort

Registreringen avslutas med att besdkaren checkas in och att ett besdkskort skrivs ut. Detta
kan ske direkt fran programmet eller s& kan receptionisten komplettera de inskrivna
uppgifterna med t ex besdksmottagare och eventuell giltighetstid innan besdkskortet skrivs ut.

Installation

Satt in CD:n i spelaren sa startar installationsprogrammet automatiskt. Om programmet inte
startar, kan det startas manuellt. Dubbelklicka fran utforskaren pa filen Starta.exe pa CD
skivan for att starta manuellt.

Bdrja alltid med att forst installera programmet paspro Entré.

e Vadlj Installation och Gastregistrering fran menyn.
e F0lj instruktionerna vid installationen. Normalt installeras programmet lokalt.

Starta programmet

Starta programmet genom att klicka pa ikonen paspro Entré Guest i programhanteraren.
Programmet startar i administratorslage. Alla instéllningsmdjligheter blir tillgéngliga.

Borja med att peka ut databasen till paspro Entré frAn menyraden Data/Databas...
Anslutning till databasen sker pd samma satt som i huvudprogrammet.
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Programmets utseende och funktioner

Programmets utseende och funktioner definieras i instéllningsfilerna.
Dessa ar samlade i mappen /System.

Sprakfiler

Till varje sprak finns tva sprakfiler, Namn.jpg och Namn.txt. | det fall ett tangentbord skall
anvands pa en pekskarm behovs dven en fil "Namn_keyboard.htm. "Namn” skall heta samma
sak som spraket t ex English.jpg och English.txt for att det skall fungera.

Teman

Programfonstrets utseende sparas i olika "Temamappar” som ar valbara i programmet.

Varje mapp innehaller en HTML-sida (index.htm) som laddas av programmet. Nar man andrar
i ett tema skriver programmet om respektive indexfil.

I mappen Themes finns en fil "index.htm” som innehaller en forsida dar besokaren kan vélja
foretag. Forsidan anvands nar programmet kors i en reception som betjanar flera féretag.
Varje foretag kan ges ett eget tema.

Starta programmet som administrator

Forsta gangen programmet startas ar inget lésenord angivet och programmet startar
administrators lage. Efter det att ett Idsenord angivits startar programmet i normallage.

Hall nere Ctrl + Shift och klicka pa A langst upp till vanster och ange l6senordet for att logga
in som administrator. Menyraden visas och alla instéllningar kan goéras i programmet.

Starta programmet i normallage

I normallage startar programmet 6ver hela skarmen. Ett I6senord maste anges for att kunna
stéanga det. Hall nere Ctrl + Shift och klicka pa X langst upp till hoger och ange lésenordet for
att stdnga programmet.

Séakerhet

En dator dar anvandaren sjalv registrerar sig riskerar att bli utsatt for missbruk.

Darfor ar programmet gjort sa att det bara kan stangas genom att ratt Ilésenord anges.

| senare versioner av Windows kan inte Windows tangenten och "Ctrl+Alt+Del” blockeras.
Darfor ar det lampligt att blockera vissa tangenter for att férhindra obehorig tillgang till
underliggande system. Anvands ett vanligt tangentbord kan detta géras med en mjukvara eller
i Windows principeditor.

Exempel p& en sadan mjukvara ar Public PC Desktop som kan bestallas fran:
http://www.softheap.com/pubpcd.html

Anvands en pekskarm ar dessa tangenter redan avstangda fran bérjan.
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Installningar

For att programmet skall passa det egna behovet behdver en del installningar géras.

Anslut till databasen
Borja alltid med att ansluta programmet till databasen. Starta i administratorslage och valj Data
/ Databas ... Anslutningen gérs pa samma satt som i paspro Entré.

Programfonstrets utseende
Programfonstrets utseende kan anpassas bade till utseende och innehall.

Oppna installningsfonstret pA menyraden Alternativ / Instéllningar ...

Installninga

Uppagifter Wid rytt besik:
Falt Méste Versaler Autosik Fyll p& f3lt om bestkare hittas

Mamn v [ Besikare maste vara farbokad
Firetag v [ Kontrollera att bestksmottagaren existsterar
Perzonnumimer

Upp Eagenr Upp [ Markera som skall kompletteras
Bilreg.rir Markera zom incheckad

Mer Extral Mer
Extra2

v| Mottagare v Wiza resultatsidan
3 = sek

Antal poster vid autosgk 5 = =

Tema
Orientering Bredd
Bakarund - a0
S Tecken ¢ v BESOKSREGISTRERING
— spak | pag Bildhiid
HEMpEL Mavigering
Proviunda kamrr|| || g0 & valj... v 32 -
Ham . Ange cetformaiia Tan sabon d. sorlbeszia
T ‘albara teman Temabild
angenth.
v| Exempel AB
v Proviunda kommun Ewmmpal AR
[T]*iza tangentinfo ]

Uppgifter som besdkaren skall skriva in

Kryssa for vilka uppgifter bestkaren skall registrera férutom Namn och Foretag.

Markera om faltet maste fyllas i.

Markera om det automatiskt skall bli versaler.

Med autosok fylls inmatningsfaltet pA med uppgifter som finns i databasen (skriv

och stavningshjalp).

e Nar det som skrivs in matchar med max det antalet poster som angivits visas en
meny med traffar i databasen.

Vid nytt bestk
e Fyll pa falt om besokaren hittas. For att undvika dubbletter i systemet soker
programmet i databasen. Om det blir en unik traff pa personen fylls
inmatningsfalten p& automatiskt med 6vriga uppgifter.
e Besokaren maste vara forbokad. Besoksbrickan skrivs inte ut om inte besoket
finns bokat i systemet.
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Teman

Ett tema beskriver hur programfonstret ser ut grafiskt. Det gér att skapa i stort satt vilket
utseende som helst som passar foretagets grafiska profil, direkt inne i programmet.

Filen som redigeras i temat heter index.htm och &r en html-sida. Det finns en indexfil till varje
tema. Det gar dven att redigera direkt i indexfilen, men man méste veta vad man gor, for alla
script maste finnas déar for att programmet skall fungera.

Forsida

Nar receptionen hanterar flera olika féretag kan en forsida anvandas dar besékaren forst valjer
vilket foretag som skall besokas. Varje foretag har da ett eget tema som laddas med sin egen
grafiska profil. Foretagens teman skapas forst. Darefter markeras (Forsida) i den vénstra
menyn. Under Valbara teman markeras vilka teman (féretag) som skall visas pa Forsidan.
Forsidans utseende redigeras i 6vrigt som beskrivs nedan. Logotyper som skall finnas med pa
forsidan placeras i mappen

Redigera ett befintligt tema

Temat i exemplet nedan &r gjort for en pekskarm 600 x 800 med tangentbord.

rTema

I x Usriente;:ng Esrueid Vlkommen till Exempel AB
[ (Farsida Sprdk Falts Eactn il [mmmie
Navigering alttarg asta faltvarden
[[] Prowlunda kamm Logo O V.. -
Fam
Tangentb. | | Fatinfo Bredd _ Hod C LT LT T L]
% v 0 2 e L LD LLT-T.T
Fatohiid [pixlar) fexaac o fa ol cfaflnflofellifafa] e |
10 = o] Qe Qe Qoo fol=-0 L -0 -0 = |

8 () 5 T D O O e
B8 A B3

Markera forst det tema som skall redigeras. | mitten rutan valjs vilket objekt som skall
redigeras. Den hogra rutan ser olika ut beroende av vilket objekt som ar valt.
Till hdger visas en forhandsvisning av hur programfonstret kommer att se ut.

Nedan beskrivs de olika objektens egenskaper.
Tecken

Vilkommen till Exempel AB

Formul-ar Fyil i dina uppgifter | faten nedan for att registrera dig som besdkare

Ram

Bakgrund

Tangentbord

Sprak

Navigering
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Objektbeskrivning
Formulér
Detta &ar det omrade som innehaller Inmatningsfalten samt Infofaltet.
¢ | inmatningsfalten falten skriver besdkaren
L 9 . i Orientein Bredd
in sina uppgifter. Falten kan placeras Bakarnd g
bredvid varandra (orientering liggande) Tecken B% -
eller ovanpa varandra (orientering Mavigering | | FaHarg Fasta faltvérden
3 e
stdende). Logo mvii. -
" s . . Ram
J Fa_l_tets bredd kan _s_:ta!las in for att passa till | tongent | | Fafinio Bredd  Haid
skarmer:) och de? ovriga IayOl.J.ten. Wz -0 =
3 60 - 90 A).gv skarmbredden &r normalt Fotaiid (pislar]
amplga varden. oo
o Faltfargen anger inmatningsféltets farg.
e Fasta varden anvands for att skriva in

exempelvis namnet pa det foretag som
skall besokas i ett foretagshotell.

Infofaltet innehaller hjalptexter till inmatningsfalten. Texten kan placeras till hGger om eller
under inmatningsfalten. Storleken anges i % av hela formuléret.

Bakgrund
B akgrundsfarg Viilkommen till Exempel AB
. Grd - Tyl dimn uppg For | 4ilken nedan 4o sk rogisirers 4l 0am boulasre

Skl o oy ok
o [ -

B akgrundszhild
& [Anvands &)

Tona

Lppat | [ Gran -

Programfénstret kan utformats for att passa den egna grafiska profilen. | exemplet ovan har
den gré bakgrunden tonats uppat mot en gron farg. Aven en bakgrundsbild kan p&
motsvarande satt tonas mot en farg.

Med den bla knappen kan en liten bild dupliceras for att ge ett bakgrundsmonster.

Tecken
Samtliga texter pa sidan kan formateras som bilden  [Fomular | | Fomat
i 6 i B al.grund
till héger visar mh [Nomal |-
o e -
2 i i Mavigering . -
Serak 0(_:_h Nawgermgo . Logo Falt aktivt || g Starlek
Har bestams storlek pa sprak och Ram Eglt !nfaktlvt For B
; ; T th. alt infio - -
navigeringsknappar angen Tangentt. || Teutang
Logo O wit -
En logo kan enkelt Iaggas in och placeras 6verst till
hoger eller vanster pa skarmen.
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Ram
Farmular Lirvefar
B akgrund ! .g
Tecken O it -
Sprsk Fylls Opacitet
Mavigering Alarg pacie
Loga O vl ~ |50 -
Obijekt
Tangenth. ” : x - I-
v Farmnular & &5 S &5 G &5 & = N —
Dsprék Tk a - - 3 r ¥ u I - o N = '
[ Wavigering cacarccl o Do Dol e Qoo Dl Balall s
ane =0 L-:=0-0-1 BB
& e = -l B
ot L) ]

Objekten formular, sprakknappar och navigeringsknappar kan férses med en platta bakom
objektet. Plattan bestar av en ram och en fyliningsfarg. Fyllningsfargen kan goras
halvtransparent sa att bakgrunden syns igenom.

Det blir snyggt nar man anvander en bakgrundsbild. Se exempel ovan.

Tangentbord Farmulr

Anvands en pekskarm kan ett tangentbord Bakanind ..:kw
laggas till i programfonstret. Tangentbordet Spidk 2;'0

hamnar ovanfor navigeringsknapparna. Navigering T
Det upptar 90 % av skarmbredden. Fam

For att det skall bli snygga proportioner p&

tangentbordet kan hojden pa tangenterna stallas
in (pixlar). Tangentbordets layout féljer med det
valda spréket.

Skapa nya och ta bort teman

Klicka pa den gula knappen for att gora en kopia av det tema som ar
markerat i listan. En ny temamapp skapas. o] >
Redigera det nya temat enligt ovan och spara.

(] [Farzida
For att byta namn pa ett tema - markera det i listan och klicka pa
redigeringsknappen. L Proviunda ko

For att ta bort ett tema — markera det i listan och klicka pa det réda
krysset.

Bildskarmens storlek

For att forenkla arbetet med layouten av temat, kan programfénstrets
storlek stallas in éverst pd menyraden. Detta ar praktiskt om temat
skapas pa en annan dator &n den som anvands i receptionen. Valj bland nagra
standardstorlekar eller dra med musen till dnskad storlek.
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Utskrift av besdksbricka

Vill man att bestksbrickan skall skrivas ut automatiskt nar besdkaren registrerat sig maste
forst den aktuella skrivaren anges under Alternativ/Utskriftinstéliningar ...

Skrivare. Markera i rullmenyn den skrivare som skall anvandas till utskrift av besdkskorten.
Utskriftens placering pa kortet eller etiketten kan hamna lite fel beroende av vilken skrivare
som anvands. For att kompensera for skrivarens marginaler anges ett matt i millimeter i falten
Korrigering. Bade positiva (+) och negativa (-) varden kan anges.

Ange aven orientering pa den aktuella layouten.

Layoutmapp. Ange sokvagen till layoutmappen for beséksbrickorna. Normalt anvands
layoutmappen i programkatalogen till paspro Entré.

Bildimport
Programmet kan hantera inlasning av ett foto pa besokaren.
Vanligast anvands en webbkamera, och besdkaren tar bilden sjélv.

Bilden sparas i en gemensam mapp . b
dar aven huvudprogrammet kommer at

den. 8 Foo Cghy Bildmapp
Kamerainstallningar och bild- format Kalla
varierar med vilken kamera som €3 DS - QuickCam Oibit/Sphere AF M
anvands. Starlek. % Format

34 RE Imstali,
En fordrojning kan stallas in sa att

Okaren hinner placera sig ratt innan
pesokaren hinner placera sig r&IINNAN | ceping 3ssk <) ok [ abw |

Extra utskrift

Nar besdksbrickan skrivs ut kan ytterligare utskrift skickas till skrivaren, eller till en annan
skrivare. Det kan exempelvis vara ett P-tillstand eller inloggningsuppgifter till ett gastkonto i ett
tradlost natverk.
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Automatisk in och utcheckning av besdkare
For att férenkla utcheckning av bestkaren kan en - -
streckkod skrivas pa besoksbrickan. =1 —
Vid utcheckning anvands streckkoden for automatisk Interface
ut- och in checkning av besokaren. Lssare Bemimes:
. . |Hernn v| ||:Dl'ﬂ3 v|
Vanligast ar att bestket avslutas med att besoksbrickan
avlases och personen checkas ut. Stk bland akliva hestk
SikFal
Besokare som regelbundet aterkommer kan férses med [ -]
ett besokskort som anvands fér bade in och ut
checkning Fesultat om hittad
' Atgard
I menyn "Resultat om hittad” véljer man vilken Atgéard [Checka win 7]
programmet skall utféra nar bestksbrickan lases av —
Checka ut, eller bade checka ut och in.
ok || awbmt |

Installningar

Markera i menyn Interface den lasare som anvéands.

Ange vilket datafalt som skall anvandas vid sékningen. (Det falt som ar skrivet i streckkoden).
Normalt anvands faltet BesdksID som alltid &r unikt fér besoket.

Valj under Atgard vad som skall handa - Checka ut/in eller endast Checka ut, nar
besoksbrickan avlases.

Comport

Programmet arbetar i bakgrunden och lyssnar pa en angiven Com-port. Anvands en lasare
med USB anslutning till datorn, maste en programvara installeras som ger lasaren en virtuell
Com-port. | Windows kontrollpanel/Enhetshanteraren/Portar COM och LPT skall
streckkodlasaren visas, med sitt Com-port nummer.

Resultat vid utcheckning

Programmet visar en resultatsida sa att besokaren ser vad som hander nar besoksbrickan
avlases. Sidan som visas ligger i mappen Tema och heter "checkout.htm”.

Den text som visas pa sidan beroende av resultatet av avlasningen redigeras under
installningar for Sprak. Pa fliken Meddelanden redigeras raderna for respektive sprak.
"ReaderEvent...” ar rubriken fér handelsen och det évriga férklaringen.

OBS! tecknen %s och %s%s ar innehall som kommer fran programmet och maste finnas med
pa detta satt i sprakfilen

Praktiskt innebar det som beskrivits ovan att hela besdkshanteringen kan ske i gastterminalen.
Besokare kan registreras, checkas in och ut, bestksbrickor skrivas ut och t o m foto pa
besokaren kan lasas in.
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I/O modul (Input/Output)

Programmet kan kommunicera med en yttre s kallad 1/O enhet av typ Adam-6060.

Programmet kan exempelvis 6éppna en doérr vid utcheckning eller skriva ut en larmlista ndar man
trycker in en knapp som ar kopplad till /O modulen.

Funktioner
e Incheckning och Utcheckning av besdkare med streckkodslasare. En signal
skickas till /0O enheten som sluter en utgang nar en person checkas in eller ut..
Utgangen i I/O enheten kan exempelvis 6ppna en dorr eller skannas av
e Larmlista. En tryckknapp monteras pa lampligt stalle. Personal frdn exempelvis
raddningstjansten kan direkt skriva ut en larmlista genom att trycka pa knappen.

Installation av I/O modulen

I/0 modulen installeras som en plugin i programmet. Den bestar av en fil cpAdam.dll och en
mapp Adam_redist . Bada skall ligga i programmets Plugin mapp. Nar dessa ar installerade
visas modulens installningar under Alternativ/l/O Instéllningar ... pa menyraden.

Instéliningar s s
Oppna Alternativ/l/O Instéllningar ... Funktion IF-adiess Status
och ange produktnycke|n till 11O 57 Incheckning 192.168.1.23 g Do i Doo
dul Utcheckning Utg % Dn i Dol
modulen. & Lamlista Jgang ¢ DI2 ¢ DO2
bo- v § DI3 ¢ DO3
Lagg till en funktion genom att klicka dndra il § D4 § DO4
pa knappen Ny. ) -~ | BDB & DOs
Arerstl efter
Markera funktionen i listan och ange |2 sekunder -]
enhetens IP adress.
) ] Akt ook || byt
Nar programmet har kontakt med

enheten visas status till hoger i

installningsfonstret och det ar nu mojligt att valja In- och utgang for funktionen och stélla in
ovriga parametrar.

Med knappen Aktiv kan man vid behov stanga av/satta pa funktionen.

Skrivarinstélliningar larmlista
Installningarna gors under Alternativ/Larmlista utskrift ... Har anges skrivare och sékvagen till
layoutfilen till larmlistan.

Tips! Nar man vill Iagga till en ny funktion — markera en befintlig i listan och klicka p& knappen
kopiera. Da slipper man skriva in IP adressen en gang till.
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Sprakstod
Programmets sprakinstallningar redigeras. Valj Alternativ/Sprak...

Markera pa flikarna vilka sprak som skall vara aktiva. De aktiva spraken blir valbara for
besdkaren med en flagga for respektive sprék i programmets huvudfénster.

[Andra sprak

. o : | Ei5 Englsn | 3 Nyt sprék
Oversattnlngar tl” nya [] daktive Sprékbenamning Flagoa
sprak som inte finns med Posiion: 1 Englsh S| [
vid leverans av e
programmet kan | Datafalt ‘ Info I (wriga texter Meddelandanl Fﬁlswdal
efterhand skapas av fre
anvandaren genom att Falt Swensk test Detta sprak

: . 1-Mamn Namn Name
klicka pa fliken "Nytt 2-Farstag Firstag Compary

o1 1 3 - Mottagare tattagare Fecipient

Sprak . 4 - Godk ann GodkSnn Canfirm

Redigera sprakfilerna

Sprakfilerna ligger i programmets systemmapp /System.

Det behovs tva sprakfiler till varje sprék — en for texten och en for flaggan.

Textfilen skapar programmet sjalvt. Bilden pa flaggan importeras till programmet. Filformat
JPG, BMP eller GIF. Bilden MASTE ha samma namn som spréket.

Texterna i programmet ar grupperade pa olika flikar. Texterna dversatts genom att en rad i
listan markeras och darefter klicka p& knappen andra.

OBS! De texter som finns med vid leverans skall endast ses som ett exempel pa hur det kan
se ut. Olika foretag och organisationer anvander programmet pa olika séatt, s& det ar viktigt att
gé igenom programfonstrets texter och redigera och komplettera.

Textgrupper

e Datafélt ar ledtexter till de falt som bestkaren fyller i.

e Info &rinstruktioner till besdkaren om hur respektive datafalt skall fyllas i.
Instruktionen visas antingen till hdger om inmatningsfalten, eller under dessa.

e Ovriga texter &r alla dvriga texter som visas pa sidan - rubriker brodtexter och
texter pa navigationsknapparna.

e Meddelanden ar felmeddelanden frdn programmet

e Forsida ar rubrik och brodtexter pa forsidan

Andra sprakens inbérdes ordning
Flaggornas inbdrdes placering i programfonstret &ndras genom att flytta flikarna med
positionspilarna.




