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前 言 

體驗高階門禁系統

歡迎使用Ingress
I ng ress是一個高階門禁軟體，專門開發和設計成一個完整解決方案，以便直

接集中化、管理和監控FingerTec門禁主機，或通過將它們連接到Ingressus門

禁硬體。配搭Ingress，您將體驗到廣泛且詳細的門禁配置功能，以及能夠以

即時方式集中化和監控某個環境中的門禁活動。

Ingress非常適用於自主管理不超過100道門禁的環境，也能天衣無縫地將門

禁 系 統 功 能 與 警 報 監 控 等 其 他 入 侵 檢 測 設 備 整 合 於 一 身 。 I n g r e s s 支 援 F i n -

gerTec的所有單機門禁模型－－刷卡、指紋和臉部辨識驗證，而且可將多個終

端機集合於Ingress網絡控制面板，以便進行多門禁監控。

考勤系統

移動遙控訪問系統

網絡IP攝影機雲端存儲系統

網絡IP攝影機

分佈式IP訪問控制系統

集中式IP訪問控制系統

警報監控系統

伺服器

監控客戶端

管理客戶端
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高效集中管理

I ng ress是一套主從式軟體，它支持多台

個人電腦同時監視，同時含有功效很棒的

門禁監控功能，例如多級別用戶及用戶組

別權限。

安全架構

I ng ress的架構安全地保存資料及方便存

取，同時為您提供活動記錄、審核追踪，

還有在局域網環境中運行的先進設備檢索

功能。

親和便捷且靈活

I ng ress強調親和便捷，備有諸如快速安

裝嚮導、拖放方法，以及含帶狀菜單的快

捷 方 式 圖 標 ， 使 得 與 軟 體 的 互 動 毫 不 費

力。

增強軟體安全功能

I ng ress為系統管理員提供了任選指紋登

錄。它有一個螢幕鎖定功能，以及超時後

自動註銷。 詳細的歷史記錄和審核追蹤

功能，可追蹤過去的配置變更。還有系統

資料完整備份和還原。

訪問控制現成報告

備 有 1 3 種 列 表 和 事 件 報 表 。 這 些 報 表 支

援數位水印印記、綜合性時間篩選、快速

打 印 和 電 子 郵 件 行 動 。 報 表 可 以 導 出 成

10種格式，例如：XLS、TXT、CSV。

好讚的事件優先級別與警報

您可組織警報提示和設置警報優先級別，

以 確 立 最 佳 回 應 時 間 。 共 有 6 2 種 事 件 類

型可按優先必要性加以指派。當系統偵測

到某一事件時，Ingress將自動發出電郵

和通知給指定收件人。您可 為每項優先

級別定制聲音警報。

強大的訪問控制設置

從Ingress獲取大多數訪問控制功能，諸

如 聯鎖、火警聯動、 反潜回、多重驗證

設置及多卡操作。

整合式監控

I ng ress提供即時警報或事件記錄，以確

保整個系統的所有事件完全記錄在案（包

括訊息和控制）。門禁訪問可遙控，包括

門禁解鎖和解除警報。

圖案地圖令活動即時能見

I n g r e s s 可 顯 示 多 達 9 個 樓 層 平 面 圖 ， 以

進行即時監控。 以動畫圖標顯示圖像地

圖，使得活動即時能見。可同時使用 多

個工作站執行監控。

綜合考勤功能

每週工作時間表含三組進／出考勤監控列

欄 。 您 可 設 置 小 組 或 個 人 輪 值 表 ， 並 分

配給用戶。Ingress也支援請假及假日管

理。在考勤表中，您可立即新增、編輯或

刪除考勤記錄。在報表方面，備有6種常

用考勤報表，例如：日常考勤列表、遲到

早退報告，以及請假列表。
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伺服器

•	 Windows 7
• Windows 8 
• Windows 10
• Windows Server 2003/2008/2012/2016
•	 （32或�4位元）

英特爾®酷睿®2雙核2.5	GHz或更高

3 GB的隨機存取記憶體或更高

80 GB

1024 x ��8或更高

特點

作業系統

處理器

記憶體

硬碟

解析度

特點

作業系統

處理器

記憶體

硬碟

解析度

客戶端

•	 Windows 7
• Windows 8 
• Windows 10
• Windows Server 2003/2008/2012/2016
•	 （32或�4位元）

英特爾®酷睿®2雙核2.0	GHz或更高

2 GB的隨機存取記憶體或更高

80 GB

13�� x ��8或更高

第一章 

安裝和配置
本章將指導您安裝Ingress和處理基本設置。

在您開始使用Ingress之前，您得將軟體安裝到您的電腦上。安裝Ingress軟體輕

鬆無礙，因為Ingress安裝程式包含一個安裝嚮導，引導您按部就班地完成軟體

設置步驟。 

入門:安裝Ingress 
系統要求
在安裝Ingress之前，請確保您的客戶端和伺服器電腦是最新的，且備有下列要求：

安裝系統
爲了讓Ingress正常運行，您得先安裝這些組件：

  MySQL伺服器

  Microsoft  .NET Framework 4.0完整版

  FingerTec Ingress軟體

  OFIS掃描器驅動程式

開始安裝Ingress
右鍵點擊FingerTec Ingress安裝文件，並選擇「以管理員身份運行」。
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這將提示安裝包啟動Ingress伺服器 －安裝嚮導。安裝嚮導將顯示所需組件的

安裝狀態。共有三個組件安裝後，方可進入安裝Ingress。

  MySQL伺服器

  Microsoft  .NET Framework 4.0

點擊「安裝」以開始安裝。

安裝MySQL伺服器

第一個要安裝的組件是MySQL伺服器。

在歡迎頁面中，點擊「下一步」以便繼續。在「終端用戶許可協議」窗口中，

選擇「我接受許可協議中的條款」，並點擊「下一步」以便繼續下一個步驟。

 

在「選擇安裝類型」窗口中，選擇

「典型」，以便繼續下一個步驟。
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在「準備安裝MySQL Server  �.�」窗口，點擊「安裝」立即啟動安裝。當進

度條完成後，系統會以MySQL Enterpr ise窗口提示您。

在 MySQL Enterpr ise 窗口，

點 擊 「 下 一 步 」 > 「 下 一 步 」 ，

然 後 點 擊 「 完 成 」 ， 以 啟 動 

MySQL 伺服器實體配置嚮導。

MySQL伺服器安裝完成後，該程式將啟動 M y S Q L 伺 服 器 實 體 配 置 嚮 導。您

需要點擊「下一步」共九次，方可到達「安全選項」窗口。在每一頁面，請

確保在您點擊「下一步」  之前，您的選擇如下面截圖所示。
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在 「 修 改 安 全 設 置 」 ， 輸 入 新 的 「

根 密 碼 」 ， 然 後 再 輸 入 一 次 以 確

認。點擊「下一步」> 「執行啟動

配置」。完成後，點擊「完成」。

安裝MICROSOFT.NET FRAMEWORK 4.0

安裝包需要安裝的下一個組件是 MICROSOFT.NET FRAMEWORK 4.0。Fin-

gerTec Ingress 安裝程式將檢測和判斷電腦是否已經安裝了 MICROSOFT.NET 

FRAMEWORK 4.0。如果已安裝，它會跳過安裝。如果尚未安裝，FingerTec 

Ingress 安裝程式將會自動安裝它。

一旦完成安裝 MySQL 伺服器和 Microsoft  .NET Framework 4.0，接下來要

安裝的組件是Ingress伺服器。點擊「下一步」  ，選擇「我接受許可協議中的條

款」，並點擊「下一步」以繼續。選擇安裝路徑，然後點擊「下一步」。
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選 擇 「 完 成 」 ， 然 後 點 擊 「 下 一

步」。點擊「安裝」以便開始安裝

程式；完成時，點擊「完成」。

安裝OFIS掃描器驅動器

要安裝的最後一個組件是OFIS掃描器驅動器。Ingress安裝程式將檢測和判斷

電腦是否已經安裝OFIS掃描器驅動器，如果已安裝，它會跳過安裝。如果還沒

有安裝，Ingress安裝程式將自動安裝它。
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點擊「下一步」，然後點擊「安

裝 」 ， 以 開 始 安 裝 。 完 成 安 裝

後，您將需要重新啟動電腦，以

使更改生效。請選擇「不，我稍

後再重新啟動電腦」，然後點擊

「完成」繼續下一步。

完成Ingress DB INSTALLER

Ingress安裝程式跟著會提示 Ingress DB Installer窗口。在開始使用Ingress之前，

測試伺服器和資料庫的連接十分重要。如果您不執行此步驟，您將無法登錄到In-

gress。輸入「密碼」，並點擊「測試連接」。
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伺服器建立連接之後，它會打開「

資 料 庫 」 選 項 。 輸 入 資 料 庫 的 用

戶 名 稱 和 密 碼 ， 並 點 擊 「 更 新 連

接」。

 

建立資料庫連接後，點擊「新建資

料庫」以創建新的資料庫。

點擊「完成」即完成安裝。
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啟動Ingress
一 旦 完 成 安 裝 ， I n g r e s s 的 圖 標 將

在 桌 面 上 顯 示 。 右 鍵 點 擊 該 圖 標 ，

然後選擇「以管理員身份運行」  。

I n g r e s s 客 戶 端 將 驗 證 資 料 庫 和 伺

服 器 之 間 的 連 接 。 完 成 驗 證 之 後 ，

輸 入 伺 服 器 I P 地 址 和 伺 服 器 端 口 ，

以 建 立 連 接 。 點 擊 「 測 試 」 以 便 測

試 連 接 。 當 成 功 建 立 連 接 之 後 ， 點

擊 「 保 存 」 以 將 伺 服 器 I P 地 址 和 伺

服 器 端 口 保 存 進 電 腦 ， 以 備 將 來 參

考。

現 在 ， 您 會 到 達 I n g r e s s 登 錄 窗

口 。 將 用 戶 名 稱 和 密 碼 登 錄 到 I n -

gress。默認用戶名稱：admin ，

密碼：123 。在Ingress「用戶帳

戶 」 裡 ， 您 可 以 更 改 用 戶 名 稱 和

密 碼 。 點 擊 「 登 錄 」 即 可 登 錄 到

I n g r e s s 。 如 果 您 想 重 新 配 置 伺 服

器 ， 點 擊 「 伺 服 器 設 置 」 。 您 也 能

以 指 紋 登 錄 I n g r e s s ， 而 不 是 以 用

戶 名 稱 登 錄 。 您 將 得 在 「 用 戶 帳

戶」裡登記您的指紋模板 ，方可以

指紋登錄。

恭喜！您現在即將體驗由 FingerTec Worldwide 為您呈獻的 Ingress 高階訪

問控制軟體。 
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快速安装向导
I ng ress将在第一次登录期间启动快速安装向导。该向

导将引导您完成安装Ing ress软体裡的所有基本和有用

设置。

您可以跳过向导，以便自行设定Ing ress软体。您可以

随时从「主菜单」按钮中运行该向导。
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第二章 

主機與門禁管理 
本章將指導您如何將FingerTec主機安裝入Ingress及加以管理，並將它們分
配到門禁。

主機
主機是安裝來看守各道門禁／進口的FingerTec實體終端機。 此實體終端機共

有三種類型：

 Ingressus門禁控制器

  FingerTec單機

  Keylock系列（7700及8800 ）

Ingressus門禁控制器能以從機操作。它是存儲和傳輸資料、控制門禁和警報

活動的主機。Ingressus門禁控制器最多可連接四個從機（R2C、i-Kadex或

k-Kadex）。從機只負責採集指紋，門卡或密碼的工作。已採集的資料會發

送到Ingressus加以驗證，經驗證後，Ingressus始會授予用戶訪問權限。In-

gressus能與AUX輸入（例如：熱量和煙霧感測器、紅外線行動探測器）和輸

出（例如：警報警笛、頻閃燈、 IP攝影機）配搭操作 。

F i n g e r T e c 獨 立 終 端 機 是 指 諸 如 R 2 、 A C 9 0 0 、 Q 2 I ， 臉 部 辨 識 系 列 等 F i n -

gerTec終端機。這些終端機具有獨立的處理器和記憶體，以驗證和存儲用戶資

料。獨立終端機能與從機搭配，成為進－出系統。從機採集指紋、門卡或密碼

資料，然後將它們發送到主機核實。

Key lock系列是指FingerTec生物機械門鎖。Key lock系列整合處理器和記憶

體，以驗證／存儲用戶資料。然而，它並不直接與Ingress通訊，因為它僅具

有一個傳輸資料的USB端口。

手動新增主機

您必須將每個主機新增到Ingress的列表中，方可管理它們。將主機新增到In-

gress，需要通過網絡（ TCP/IP或RS 485）將主機連接到Ingress。然而，獨

立終端機和Keylock系列支援USB磁碟傳輸資料和設置Ingress。

每個主機都有獨一無二的序號，這個序號對於啟動Ingress十分重要。如果您

無法在線上啟動Ingress，請聯繫您的當地經銷商或電郵 support@fingertec.com 

聯繫時請提供序號。 
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1.  轉到「主機」標記，選擇「新增

主機」。

2.  選 擇 「 主 機 類 型 」 和 「 通 訊 模

式」，然後輸入相應訊息。

主機名稱: 命名的主機，方便日後參考。 

通訊密鑰：五位數密碼以保全主機和Ingress之間的連接。建立連接之前，Ingress必須將
此密鑰與主機配對（在「主機ID」）。 

自動同步處理主機時間：啟動此功能，使得Ingress總是能以伺服器日期和時間同步處理主機。

設置TCP/IP連接：

IP地址／URL: 輸入主機的IP地址，以便Ingress在網絡上找到它來建立連接。 
至於安裝在遙控站點的主機，您可在此列輸入遙控伺服器的URL。Ingress可通過網際網路
連接主機。

端口：將Ingress伺服器的TCP端口（4370）設為默認，以便通過網絡連接主機。

設置RS48�連接

序列端口：定義所使用的伺服器序列端口，以連接到RS232/485資料轉換器。

波特率：選擇RS485網絡的波特率。

設置USB閃存盤

序號：主機序號。

主機ID：請確保您輸入的ID與主機設定的ID相同。範圍從1至999 。

設置Keylock

U盤路徑：定義USB閃存盤驅動器，以讀取Keylock的基本訊息。

3. 勾選「啟動主機」旁的「在線」格子，以新增主機至Ingress。

  如果網際網路連接不可用，您可通過選擇離線來啟動主機。Ingress接受以

一組12位數的數字代碼進行離線啟動，不過此代碼只可從當地經銷商或致函 

support@fingertec.com 取得。 

4. 點擊「啟用主機」以連接主機。 

注意：您必須將一個USB閃存盤插入Keylock 7700/8800，以下載名為「 X_udata」之文件，
X即是所使用主機之主機ID（例如： 1_udata ） 。該文件包含主機序號和其他重要訊息。In-
gress只有從USB閃存盤採集此文件後，方可將Keylock 7700/8800主機新增至列表中。 
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以自動掃描新增主機

如 果 您 不 知 道 獨 立 主 機 或 I n g r e s s 的 具 體 I P 地 址 ， 您 可 使 用 「 自 動 掃 描 」 功

能，在網絡上搜尋它們。

1. 點擊「掃描主機」。

2. 選擇主機類型：

 獨立主機：輸入IP地址範圍。
 Ingressus ：不必理會IP地址，因為Ingress能自動發現Ingressus的IP地址。
 Keylock：Ingress掃描您存有「 X_udata 」文件的USB磁碟。

3. 點擊「掃描」以開始掃描。

4. 發現主機，並在列表上公佈。

5. 選擇要新增至Ingress的主機。

6. 繼續啟動主機（參閱第二章: 手動新增主機） 。

配置主機

建 立 連 接 時 ， 從 主 機 下 載 所 有 設 置 和 訊 息 。 您 可 以 個 性 化 每 個 主 機 的 設 置 和

將新設置和訊息同步上傳到各主機。由於所有三種類型的主機性質不同，In-

gress隱藏了與相關主機無關的一些頁面／選項。

1. 點擊以選擇主機。

2. 點擊「下載主機設置」。

3. 等候下載過程完成。

4. 開始配置：



20

訊息：此頁面顯示主機的所有訊息。不可修訂。您可在「記錄」那裡得知主機的存儲狀態。

網絡：您可在此頁面變更通訊模式的類型，例如TCP/IP變更為RS485。您可以更新TCP/IP設
置（例如：更改為新的IP地址）或RS485設置（例如：將波特率改為9600bps）。您將新設置
上傳至主機之後，這些新設置始會生效。

生 物 辨 識 ： 只有在連接上支援指紋和臉部辨識的主機時，此頁始會有效。點擊「編輯」之
後，相應修改這些設置。

只限1:1驗證：默認設置為「不」，用戶就可在驗證他們的手指或臉部後立即獲准通行。如果
您希望用戶在指紋／臉部驗證前輸入用戶ID，可將設置變更為「是」。

指紋算法： VX 10.0是主機支援的最新指紋匹配算法。除非您的主機環境使用就算法，方可變
更為VX 9.0。此選項不適用於Ingressus，因為它只支援VX 10.0。

臉部／指紋1:1閾值：如果您希望用戶在指紋／臉部驗證之前輸入用戶ID，此乃其匹配安全水
平。以指紋而言，範圍是從0至50 ，其中以50為最高。以臉部而言，範圍是從0至99 ，其中
以99為最高。默認值是指紋15和臉部70。

臉部／指紋1：N閾值：如果您允許用戶無需輸入用戶ID即可驗證指紋／臉部，此乃其匹配安
全水平。默認值是指紋45和臉部75。

電源：您可以配置主機進入閒置模式前的等待時間（分鐘）。

閒置時間（分鐘）：進入閒置模式之前要等待的持續時間。

閒置動作：可選擇休眠狀態或關機。

開機時間：勾選格子，並輸入主機開機時間。

關機時間：勾選格子，並輸入主機關機時間。

訪問控制：您可以為主機配置訪問控制的基本設置。

儲存交易記錄：默認設置為「是」 。主機儲存用戶的進出記錄。如果您只想要主機控制訪問
情況，而不保留記錄，可選擇「不」。主機將不會保存任何進出記錄。

儲存錯誤記錄：默認設置為「是」 。主機亦可儲存用戶驗證失敗的記錄。您可以評估此主機
的驗證失敗情況，並調整生物辨識設置以改善驗證過程。選擇「否」 ，主機將不儲存此記
錄。

主機記錄狀態：如果安裝兩個獨立主機控制一道門禁，您必須將該主機定義為主機或從機 。
通常將控制進入之主機設置為主機，而控制出口則設置為從機。如果您正在使用獨立主機安裝
從機，則不必理會此例。如果您使用防反潜回功能，這點很重要。主機存儲所有進出記錄，以
印證防反潜回狀態。

防反潜回功能：這是迫使用戶每次進入或離開某個區域時都要驗證之功能。如果他尾隨另一名
用戶通行某區域而未經驗證，主機將阻止他再次通行。您可以選擇以下任何設置，以符合您的
環境需要。
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進：啟動此設置，迫使用戶離開某區域時要驗證。用戶進入該區域時，可略過驗證。

出：啟動此設置，迫使用戶進入某區域時要驗證。用戶離開該區域時，可略過驗證。

進／出：啟動此設置，迫使用戶進入和離開某區域時都得驗證。

無變更儲存：選擇此設置，以便執行防反潜回功能時，主機不會阻止用戶訪問。主機將改
為只以用戶ID追踪防反潜回記錄，而您可將該記錄下載到Ingress查看和分析。

無變更：禁用主機的防反潜回功能。

其他設置：

主機關機：遙控關閉主機。所有主機都不含實體關機按鈕，以避免未經授權的關機。您只
能通過點擊此按鈕關機。

重啟主機：遙控重啟主機。如果主機沒有正常操作，請嘗試重新啟動它。

同步處理日期和時間：立即同步處理主機的日期和時間。建議在首次安裝時處理此步驟。

下載主機設置：從主機下載所有設置／參數。

啟動主機：啟動主機以新增到Ingress。

清除所有主機資料：清除主機存儲的資料，以回到初始階段。過後，您再也不能獲取任
何資料。

清除所有記錄：刪除存儲在主機裡的交易記錄。建議您在從主機下載記錄完成之後再這
麼做。

清除管理權限：清除主機的管理員鎖定。任何用戶都可以按「菜單」按鈕訪問「主菜
單」。如果您想在主機分配新管理員，就別這麼做。

上傳主機設置：上傳主機的所有新設置／參數，以便開始生效。

操作記錄：

主機將管理員所做的每一項操作都記錄在一個記錄文件裡。這是一個隱藏文件，您不能在
主機上查看。您必須下載到Ingress，方可查看操作記錄。

按「下載操作記錄」，以便從主機上下載。

輸入日期範圍，以縮小檢索範圍。

事件：

主機記錄異常活動（如：門禁強行打開、警報觸發、驗證失敗等）。這些記錄會自動下載
到Ingress。您可以縮小檢索範圍，根據日期和時間查看。

5. 點擊「上傳主機設置」以便上傳主機的新設置。

禁用和刪除主機

如果主機不再使用，或錯誤新增至Ingress，請將它刪除或從列表中刪除。如果

您想在Ingress暫停主機（停止與主機的資料傳輸） ，可從列表中禁用。

刪除主機：

1. 點擊以便從列表中選擇主機。

2. 點擊「刪除主機」。

3. 點擊「是」以確認刪除主機。
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主機類型

單機主機

Ingressus I

Ingressus II

Keylock

主機／從機數量

2 主機

2 從機

4 從機

1

門禁數量

1

1

2

1

禁用主機：

1. 點擊以便從列表中選擇主機。

2. 點擊「禁用主機」。

3. 點擊「是」以確認暫停主機。

門禁
新增主機到Ingress，是準備在環境中安裝主機列表。現在您就可以開始將主機

與相應的門禁配對。您必須指定主機來看守每道門禁。將多個主機配對到一道特

定門禁，使您可在進出主機更新相同的訪問設置（例如：門禁解鎖時間）。

至於以Ingressus I I（ 2門禁控制器） 安裝，您可以將主機與兩道門禁配對。

您可為每道門禁配置不同的訪問設置，即便它們都連接到相同的 Ingressus I I 

控制器。

 

Ing ress能與視頻監控軟體一起運行。您可以連接到Mi les tone伺服器或Ep i -

Camera，以便從您的IP攝影機傳輸視頻流做即時查看或播放。建議將IP攝影機

與裝有主機的門禁／進口配對，以便監控用戶的行動。如有異常的門禁活動（

例如：門禁強行打開、主機遭非法拆除），Ingress將觸發警報提醒管理員。屆

時，您可以播放視頻以查看該門禁發生了什麽事，甚至還可以輕易導出照片或視

頻，以作進一步調查。

新增單機主機到門禁 
1. 點擊左側面板的

 「門禁」。

2. 點擊「新增門禁」。

3. 為門禁重新命名，

  例如「正門」。

4. 新增門禁說明，以供

  參考。
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5.   點擊「新增主機」。

6.  選擇「單機主機」。

7.  選 擇 要 新 增 到 此 門 禁 的 主

機。

8.  重 複 步 驟 （ 5 ） 和 （ 7 ） 以

新 增 第 二 個 單 機 主 機 到 此 門

禁。

注 ： 如果您正在將一個從機（R2C、
i- Kadex或 k-Kadex）連接單機主
機，請在「新增主機」窗口選擇「從
機」。請根據從機的機型為它命名。

將 Ingressus 新增到門禁

您將Ingressus新增到系統後，Ingressus會自動創建門

禁。如果是新增Ingressus I，系統創建一道門禁。如果

是新增Ingressus I I，則會創建兩道門禁。您會看到左側

面板展示Ingressus的IP地址。

在Ingressus I I，您將發送相同IP地址的兩條線路標明兩

道 門 禁 。 每 道 門 禁 都 有 一 個 進 和 出 主 機 （ 從 機 ） 。 參 閱

Ingressus安裝指南，了解如何定義門禁和進出從機。這

完全是通過Ingressus和從主機之間的佈線加以控制。

右鍵點擊Ingress的IP地址，以便重

新命名，例如Ingressus I I-研發辦

公 樓 。 根 據 從 機 的 機 型 重 新 命 名 ，

以便容易參考。
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將Keylock新增到門禁

您將主機新增到系統後，Ingress會自動創建一道名為Key-

lock 7700/8800的門禁。Ingress將立即把主機新增到門

禁。您可為主機重新命名，以便容易參考。

配置門禁設置

您可以配置Ingress的訪問設置和上傳搭配門禁的兩個主機。這可確保兩個單機

主機在操作過程中，應用相同的訪問權限設置。如果您使用一個設有從機的單

機主機把守門禁，該設置只會發送到單機主機。

即便Ingress I I是來自同一個主機，Ingress會將它當做兩個不同的門禁。您可

為每道門禁配置各自的訪問設置。Ingressus I I可存儲相關設置，並應用到相應

門禁。

如 果 您 正 在 安 裝 K e y l o c k 系 列 ， 可 不 必 理 會 這 點 。 由 於 沒 有 通 訊 線 纜 ， I n -

gress不能上傳任何設置到Keylock。因此，您不需要在Ingress做任何配置。

1. 點擊以選擇一道門禁。

2. 在右側面板中按下「編輯」。

3. 相應變更相關設置。

單機主機和Ingressus的一般配置

門禁持續開／關時區：選擇所欲遵循的時間範圍設定，以允許自由訪問該區域（無需在主
機驗證）。只用於允許公眾在特定時間範圍內自由訪問的區域。需要設置門禁持續開關時
區。留空即不理會此功能。

開鎖維持時間：變更設定門禁在驗證成功時的開鎖時間。
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門禁感測器類型：選擇安裝在主機的門禁感測器類型。最常見的類型是NC（正常關閉）。
如果您要監控門禁活動，門禁感測器是必要組件。它會每時每刻回應單機主機或Ingress，
以報告門禁狀態。

僅適用於附有單機主機之門禁的配置

隨時自由訪問主機：如果您在門禁應用時區設定，這是重要的設置。選擇出口的主機成為
自由訪問主機。自由訪問主機不理會時區設定。用戶可在主機驗證隨時離開該區域。

进入主机：如果该主机是用于「进」或「出」交易，请定义。例如，「进」主机中的所有
记录都将被记录为「进」，而相同门禁的其他主机的记录则将被记录为「出」。

警報延遲：變更設定因發生緊急情況而觸發警報之前的時間。設定為0，使主機在發生緊急
情況時立即觸發警報。

錯誤若干次後啟動警報：在主機觸發警報之前，設定驗證失敗的最大次數。這是為了提醒
未經授權的人別亂動主機。

脅迫警報1對1（1:1）觸發

脅迫警報1對多（1:N）觸發

脅迫警報密碼觸發

在緊急情況下，用戶可以在主機上驗證，觸發脅迫警報，以警示他人。例如，劫匪強迫用
戶驗證以打開門禁進入區域。用戶可以在主機驗證觸發警報，以提醒區域內的其他用戶。

啟動上述其中一種觸發脅迫警報的方式。如果平時您使用指紋驗證以獲取通行許可，請啟
動「脅迫警報密碼觸發」。然後主機將在您輸入密碼時觸發警報。請參閱主機用戶手冊，
以瞭解如何登記指紋或密碼以觸發脅迫警報的細節。

脅迫警報延時：變更設定因發生脅迫情況而觸發警報之前的時間。設定為0，使主機在發生
脅迫情況時立即觸發警報。

門禁感測器類型：選擇安裝在主機的門禁感測器類型。最常見的類型是NC。門禁感測器是
監控門禁活動的重要組件。如果門禁被強行打開或維持開啟，門禁感測器會向主機報告。
您可在Ingress的監控頁面中查看門禁狀態。如果您沒有安裝門禁感測器，請選擇「無」，
但您就不能再監控這個門禁的活動了。 

僅適用於裝有Ingress之門禁的配置

門禁持續開／關假日時區：選擇所欲遵循的時間範圍設定，以允許在假日自由訪問該區域（無
需在主機驗證）。需要設置假日編目及門禁持續開關假日時區。留空即不理會此功能。

刷機間隔：設定同一用戶的第一次和第二次驗證之間的時間間隔，例如10秒。如果用戶於
10秒內在任何從機刷機兩次，Ingressus不會授予訪問權限。

驗證模式：選擇合用驗證以獲准訪問。

脅迫密碼：與脅迫警報密碼觸發相同。

緊急密碼：發生緊急情況時，用戶可以隨時輸入緊急密碼來為任何（由Ingressus控制的）
門禁解鎖。時區或訪問控制設置將不會影響它。此步驟通常是由管理員完成。

門禁感測器延時：設定Ingressus因門禁維持敞開而觸發警報之前的時間。

關門即鎖狀態：如果您要EM鎖或栓鎖在門禁關上時立即鎖上，請啟動此功能。您必須連同
門鎖安裝門禁感測器。當門禁感測器彼此碰觸時，Ingressus接收到訊號後，立即啟動門鎖
系統。這將覆蓋門禁開啟時間設置，可避免未經授權的訪問或尾隨事件。

4. 儲存設置。

5. 上傳新設置到主機。
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刪除主機／門禁

任何主機或門禁不再使用時，您可以刪除它們。在將它們刪除之前，請確保您

指定了要刪除的主機和門禁。

1. 點擊以選擇左側面板上顯示之主機／門禁，以便刪除。

2. 點擊「刪除主機」或「刪除門禁」。

3. 點擊「是」確認刪除。

門禁訪問組別

您可以通過每一道門禁依據每個用戶的時間範圍限制訪問權限。例如，所有用

戶都可以通過正門訪問，但只有行政部職員可以在辦公時間內進入行政部。請

參閱「訪問級別」以瞭解細節。

在這裡，您只可以查看每個門禁的訪問時間範圍。您只能在「訪問級別」標記

加以變更。

門禁事件

每個主機自動上傳活動詳情（例如：門禁強行打開）至Ingress。您可以根據日

期和時間查看這些記錄。
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1. 按「編輯」。

2. 定義日期範圍／間隔。

3. 按「獲取工作記錄」。

與IP攝影機聯動
I n g r e s s 可 與 M i l e S t o n e 伺 服 器 或 E p i C a m e r a 連 接 ， 以 便 傳 輸 視 頻 。 您 可 從

Ingress的IP攝影機即時檢視，而無需登錄Milestone或EpiCamera。您可將

IP攝影機與相應門禁配搭，以便輕鬆地監控進出行動。

在您開始將IP攝影機配搭到某門禁之前，請進入「系統設置」，在「網絡攝影

機整合」底下配置Milestone伺服器或EpiCamera之連接細節。

1.  選擇左側面板的「門禁」。

2.  點擊「新增攝影機」。

3.  選擇Milestone或EpiCamera 。

4.  選擇「IP攝影機」以搭配門禁。

5. 「 I P 攝 影 機 」 將顯示在選定門禁的

左側面板中。

6.  選擇「IP攝影機」，然後點擊「顯

示即時檢視」以傳輸視頻。

 

如有異常的門禁活動（例如：門禁強行打開），Ingress將立即把該事件記錄

在「監控」底下。屆時，您可點擊「警報訊息」來播放異常門禁活動的視頻。

細節請參閱「監控」章節。

1. 選擇左側面板的「IP攝影機」。

2. 點擊「刪除攝影機」。

3. 點擊「是」確認刪除。
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門禁持續開關時區
您可以設置一個允許自由進入某些進口的特定時間範圍。例如，銷售處於辦公時

間（上午九時至下午五時）開放給顧客訪問 。上午9時至下午5時用戶無需驗證

即可通行。這就是所謂的門禁持續開關時區，旨在控制高流量區域的通行情況卻

又不影響維安。

門禁持續開關時區之設置步驟：

1. 點擊「門禁持續開關時區」。

2. 點擊「新增時區」。

3. 為時區命名，例如：辦公時間－上午9時至下午4時自由通行。

4. 按「編輯」。

5. 定義每一天的「開始」和「結束」時間。

   您可點擊「複製」，以便複製前一天的設置。

   點擊    以滾動條來定義時間範圍。

6. 按「儲存」以便儲存設置。

門禁持續開關時區分配到門禁之步驟：

1. 選擇左側面板的「門禁」。

2. 選擇「細節」。

3. 按「編輯」。

4. 在門禁持續開關時區底下選擇時區。

5. 按「儲存」。

6. 將設置上傳到主機。

從列表中刪除門禁持續開關時區：

1. 選擇左側面板的「時區」。

2. 點擊「刪除時區」。

3. 按「是」確認刪除。
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門禁持續開關假日時區 （僅限Ingressus）

假日期間，您可以應用門禁持續開關時區。Ingress將「時區設置」應用於

「假日設置」所臚列之日期。此功能只限於裝有Ingressus之門禁。

設置門禁持續開關時區之步驟：

1. 點擊「門禁持續開關時區」。 

2. 點擊「新增假日時區」。

3. 為時區命名，如：假日訪問權限－只限上午。

4. 按「編輯」。

5. 定義「開始」和「結束」時間。

6. 按「儲存」以便儲存設置。

門禁持續開關假日時區分配到Ingressus之步驟：

1. 選擇左側面板的 Ingressus  。

2. 選擇「細節」。

3. 按「編輯」。

4. 在門禁持續開關假日時區底下選擇時區。

5. 按「儲存」。

6. 將設置上傳到Ingressus 。

從列表中刪除門禁持續開關時區：

1. 選擇左側面板的「假日時區」。

2. 點擊「刪除假日時區」。

3. 按「是」確認刪除。
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第三章 

區域設置 
本章將指導您使用Ingressus設置區域。

本章僅適用於Ingressus 。如果您並無安裝任何Ingressus控制器，請跳過這

一章。您可以Ingressus設置區域，以便執行更安全的訪問控制設置。

共有五種區域類型，即：

   防反潜回

   火災警報

   聯鎖

   解鎖主卡

   多卡打開

防反潜回
應用防反潜回功能，以強制所有用戶每次進入或離開工作場所時皆須驗證。如

果用戶錯過了他之前的驗證記錄，Ingressus會阻止用戶訪問。這是阻止用戶

尾隨他人訪問的重要功能。Ingress可以收集每個用戶的完整進出記錄。

1. 點擊左側面板的「防反潜回」。

2. 點擊「新增區域」。

3. 為區域命名，如：地下層。

4. 點擊「新增主機」。

5. 從列表選擇Ingressus 。

6. 為Ingressus控制器命名。

7. 在基本訊息面板按「編輯」。
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8. 通過點擊單選按鈕來選擇防反潜回之性質

  門禁 1 閱讀器之間的防反潜回：啟動門禁1之功能而已。

  門禁 2 閱讀器之間的防反潜回：啟動門禁2之功能而已。

  門禁1閱讀器之間和門禁 2 閱讀器之間各自的防反潜回：啟動門禁1和門禁2的各自功能。

  門禁1和門禁 2 之間的防反潜回：啟動門禁1和門禁2之間的功能。用戶須有從門禁1出來的記
錄，方可獲准進入門禁 2。

9. 將設置同步處理到Ingressus控制器。

火灾与防盗警报器
將火災警報設置應用到Ingressus，以便在發生火災時通傳用戶。您必須在In-

gressus安裝AUX輸入組件 （例如：煙霧／熱量探測器）。探測器檢測到煙霧／

熱量時，會向Ingressus傳送訊號。您可在Ingress配置，以便迫使Ingressus立

即打開門禁。

1. 點擊左側面板的「火災警報」。

2. 點擊「新增區域」。

3. 為區域命名，如：所有門禁。

4. 點擊「新增主機」。

5. 從列表中選擇Ingressus 。

6. 為Ingressus控制器命名。

7. 在「細節」面板按「編輯」  。

8.  配置「火災警報狀況」。

 觸發狀況：在Ingressus定義將會觸發火災警報之行動。您可以使用感測器（在Ingres-
s u s 連 接 A U X 端 口 ） ， 或 使 用 從 機 的 密 鑰 命 令 （ 輸 入 特 殊 密 碼 、 脅 迫 指 紋 驗 證 ） 。 例
如，如果您是使用煙霧／熱量探測器探測火災，請選擇「輔助輸入短路」。探測器在它
的AUX輸入端口連接Ingressus 。它只有在探測到煙霧或熱量時，始會發送訊號給In-
gressus。 
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  輸入點地址：定義輸入類型到Ingressus，以觸發火災警報。如果您是使用從機輸入，或使
用輔助輸入端口1和2 ，請選擇「任何」。如果您是安裝Ingressus I，您只會找到輔助輸入
端口1。

9.  配置發生火災警報時Ingressus給定的輸出。

  輸出點地址：定義發生火災警報時Ingressus給定的行動類型，即鎖定或輔助輸出。如果您
想在火災警報時控制門禁鎖，請勾選「鎖定1」和「鎖定2」之格子。如果您連接到任何有感
測器支援的輔助輸入，請選擇「輔助1」和「輔助2」。

  行動類型：定義關閉、打開或正常開啟，以作為Ingressus的輸出。

  關閉－ Ingressus從AUX端口輸出正常關閉（NC）中繼訊號。正常關閉中繼訊號可開啟第三
方電路，例如：打開警笛，以提醒用戶。

  打開－Ingressus從AUX端口輸出無中繼訊號。無中繼訊號可關閉第三方電路，例如：關閉
門禁鎖系統之電源。

  如果您已經在輸出點地址底下選擇了「鎖定1」和「鎖定2」，請選擇「打開」，以便發生火
災警報時打開門禁。

  延時－行動之前的等待時間。

10. 將設置同步處理到Ingressus控制器。

Ingressus可以与行动探测器连接，以在操作时间过后监控各区域。假使遇上破

门行窃，行动探测器检测到入侵者的行动，就会触发其警报输出。行动探测器有

别于烟雾／热量感测器，用户若要进入该区域，必须先关闭行动探测器。您可以

设置启动／关闭行动探测器的时间表，以代替手工操作。

1. 检查「防盗警报」框格以开始配置。

2. 选择触发状况底下的「辅助输入断开」。

3. 选择「辅助输入2」作为输入点地址（我们建议将行动检测器连接到2号AUX输
入端口）。

4. 选择输出点地址底下的「辅助2」下（我们建议将 2 号 AUX OUT 端口连接到
警报系统或警报器）

5. 选择行动类型底下的「关闭」。

6. 将设置同步处理到Ingress控制器。

聯鎖
此功能也被稱為「互鎖」，只適用於安裝擁有兩道門禁的Ingressus I I。憑著此

設置，Ingressus將檢測門禁是否已經緊閉，才允許用戶驗證為其他門禁解鎖。

門禁感測器必須安裝在每個門禁，以監控門禁的開關活動。

1. 從左側面板點擊「聯鎖」。

2. 點擊「新增區域」。

3. 為區域命名，例如：伺服器機房。

4. 點擊「新增主機」。
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5. 從列表中選擇Ingressus 。

6. 為Ingressus控制器命名。

7. 在「細節」面板按「編輯」  。

8. 勾選「門禁1和門禁2之間的聯鎖」以啟動該功能。

9. 按「儲存」以便儲存設置。

10. 將設置同步處理到Ingressus控制器。

解鎖主卡
您可以設置一個用戶／卡作為「守門人」，即在他人獲准訪問一個禁區之前，該

用戶／卡必須先進行驗證。如果他無法驗證，其他用戶就無法訪問。這是為了確

保在他人尋求訪問時，有關負責人有在場監督該禁區。 

 

1.  點擊左側面板的解鎖主卡。

2.  點擊「新增區域」。
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3.  為區域命名，例如：研發辦公室。

4.  點擊「新增主機」。

5.  從列表中選擇Ingressus 。

6.  為Ingressus控制器命名。

7.  在「區域」面板按「編輯」。

8.  選擇「時間設置」以便准許訪問。如果超過時間範圍，則不准許訪問。

9.  點擊「新增人員」以定義某用戶為解鎖主卡持有人（他仍然可以使用密碼或
指紋來驗證）。可選擇分配給超過一個用戶。

10. 點擊「新增門禁」以定義哪個Ingressus遵循此規則。

11. 按「儲存」以便儲存設置。

12. 將設置同步處理到Ingressus控制器。

多卡打開
多卡打開是為門禁解鎖的安全功能，它使至少兩個指定用戶必須同時親自在門禁

驗證（指紋、密碼或門卡），方可獲得訪問權限。您可以設置最多五個用戶必須

一同驗證解鎖。

 

1. 點擊左側面板的「多卡打開」。

2. 點擊「新增用戶組別」。

3. 為「用戶組別」命名，例如：研發組別。

4. 在右側面板中點擊「編輯」  。

5. 從列表中選擇相關用戶。

6. 點擊「儲存」以便儲存設置。

7. 點擊左側面板的「多卡合用組別」。
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8. 點擊「新增合用組別」。

9. 為「合用組別」命名，例如：限制區－一樓。

10. 按「編輯」以便開始配置。

11. 雙擊「用戶選擇數目」以便在此組別中驗證。

12. 按「新增門禁」以選擇Ingressus控制器遵循此規則。

13. 按「儲存」以便儲存設置。

14. 同步處理到Ingressus控制器。

刪除區域／主機／用戶組別／多卡合用組別
如果上述任何一項並不適用於您的環境，或者如果您誤將配置新增到列表，您可以

選擇將它們從列表中刪除，步驟如下：

1. 從左側面板中選擇所需的區域／主機／用戶組／多卡合用組別，以便刪除。

2 . 按 頂 部 菜 單 欄 的 按 鈕 （ 刪 除 區 域 、 刪 除 主 機 、 刪 除 用 戶 組 別 或 刪 除 多 卡 合 用 組
別） 。

3.點擊「是」確認刪除。

或者：

1. 選擇要刪除的項目。

2. 右鍵點擊項目，再選擇「刪除」。

3. 點擊「是」確認刪除。
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第四章 

用戶管理
本章將指導您將用戶從主機同步處理到Ingress，以便管理用戶，以及填寫詳細
的用戶資訊，作為報表之用。

將所有用戶從主機同步處理到Ingress，以方便管理。您可填寫每個用戶的重要

訊息作為參考，以及將用戶資訊在所有主機之間傳輸，以便相應地允許訪問。

傳 輸 過 程 需 要 T C P / I P 或 R S 4 8 5 連 接 到 每 個 主 機 。 如 果 任 何 一 種 通 訊 方 法 不 可

用，您可將用戶資訊拷貝到USB閃存盤，以便在Ingress和主機之間傳輸。您可

從當前使用的系統導入用戶訊息，並將其傳輸到Ingress，您就不需要再重新輸

入訊息。 

新增部門
在Ingress建立部門編目，然後再開始同步處理或創建用戶Ingress。這是按部

門管理用戶的好做法。 

 

1. 點擊左側面板的「用戶」。

2. 點擊「新增部門」。

3. 為「部門」命名。

新增用戶 
從主機下載用戶 

新增用戶的最簡單方式就是從主機同步處理用戶。要這麼做，首先得在主機上

輸入用戶的臉部、指紋、門卡和密碼。

然後，運行Ingress以下載用戶，並將他們指派到相應部門。請參閱第四章。從

其他系統導入用戶的生物資料，學習如何從第三方系統導入用戶的生物資料，

您就不需要手動輸入用戶的生物資料了。
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1. 點擊菜單欄的「下載用戶」。

2.  雙擊以從左邊面板選擇主機。

3.  勾選複選格子以選擇要下載的用戶資料。

  用戶名稱+密碼+權限（必填項目。如果用戶沒有輸入任何一項，Ingress會忽略用戶名稱
和密碼）

  指紋（如果您要下載用戶的指紋模板，方須選擇）

  臉部（如果您要下載用戶的臉部模板，方須選擇）

  門卡（如果您要下載用戶的門卡ID，方須選擇）

4.  勾選「如果沒有下載終端資訊，請不要覆蓋PC用戶資訊」，以免不慎從不含
任何資料的主機下載資料。如果所連接的終端機是空的，Ingress將刪除其列
表中的所有用戶資料。如果您沒有在Ingress存儲任何資料，可不理會這點。

5.  從右側面板選擇要下載的用戶。

6.  點擊「下載」以便繼續。

通過USB閃存盤下載用戶

您 可 使 用 U S B 閃 存 盤 下 載 所

有終端機和Keylock系列的用

戶。不過，Ingressus控制器沒

有用來資料傳輸的USB端口。

1.點擊「從USB讀取用戶」。

2.點擊以選擇已插入USB閃存

盤的USB驅動器。

3. 點擊「從USB」。
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4. 通過勾選「用戶ID」來選擇用戶。

5. 點擊「下載」以將用戶資料複製到Ingressus 。

手動創建用戶

如果您的環境只有安裝Ingress控制器，您就得手動創建用戶，因為您不能直接

將用戶指紋、密碼或卡ID登記入Ingressus。因此，必須使用OFIS - Y掃描器（

指紋）掃描每個用戶的指紋，或輸入他們的密碼或卡號，以便將他們登記入In-

gress。

您 可 以 通 過 為 每 個 用 戶 分 配 連 號 用 戶 I D ， 以 批 量 創 建 用 戶 。 如 果 您 是 分 配

RFID卡給每一個用戶，而卡號是順序的，您也可以批量創建用戶。

要逐個新增用戶:

1.  點擊「新用戶」。

2.  填寫用戶的生物資料。

3.  點擊「 新 增 」，並繼續新
增下一個用戶。

4.  請參閱4.3.1，學習如何使
用OFIS -Y掃描器登記指
紋。

批量新增用戶：

1.  定 義 起 始 和 結 束 的 用 戶
I D  。

2.  如果用戶是使用順序連號
卡，請提供起始卡號。

3.  定 義 通 用 的 「 用 戶 名
稱」，以便附加用戶ID，
例 如 S t a f f 1 2 3 4 。 過 後 ，
您可以修改用戶名稱。

4.  如 果 所 有 用 戶 的 職 位 相
同，請提供「 職 稱 」。如
果他們有不同的職稱，請
不必理會這點。

5.  按「 執 行 」以便開始產生
用戶。
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編輯「用戶生物資料」
以拖曳方式將用戶分配到部門。填寫每個用戶的生物資料，以利日後檢索。您也

能手動編輯個別用戶或從以前的系統將相關訊息導入Ingress。

手動編輯用戶資訊

您可以看到右側面板顯示所有用戶。雙擊「用戶ID」開始編輯他的生物資料。

 

1. 按「編輯」。

2. 雙擊「照片」列，以輸入他的照片。

3. 填寫「基本資訊」裡之細節，以說明用戶。

4. 點擊每個標記以查看「基本資訊」或加以配置。

  細節標記：

 用戶名稱：驗證時向用戶顯示在簡短名稱。最多九個字母。
 密碼：分配給用戶在主機驗證的密碼。最多五位數。
 發出日期：顯示Ingress創建用戶的日期。
 到期日期：暫停用戶在考勤表上顯示的日期。
 暫停：阻止用戶在主機獲得訪問權限。
 權限：變更用戶在主機的權限。
 卡：顯示分配給用戶的卡號。
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 臉部：標明用戶是否已登記了臉部模板。

 指紋VX �總數：顯示已為用戶登記之VX 9.0指紋模板總數。

 指紋VX 10總數：顯示已為用戶登記之VX 10.0指紋模板總數。

 

   指紋標記：您可以使用OFIS-Y掃描器在FP VX 9.0/VX10.0底下為用戶登記 

  新指紋。請按照以下步驟操作：  

   1.  將OFIS-Y掃描器插到 Ingress伺服器／客戶端。

   2.  點擊「用戶ID」以登記指紋。

  3. 打開 FP VX 10 頁面（如果您使用支援VX 9.0指紋的舊主機，請在繼續到下一個步驟之
前，先打開FP VX 9）。

   4.  按「編輯」。

   5.  按「註冊」。

   按照螢幕上的指令登記指紋。

  「卡」標記：  您可以指定／更新新卡號給用戶，以及刪除用戶的卡號。 

  1.  點擊「編輯」。

  2. 點擊新增／更新／刪除。

  3. 將設置同步處理到終端機。

  「訪問控制」標記：此標記顯示該用戶被分配到的終端機列表。

  「考勤」標記：此標記顯示該用戶被分配到的工作曆。

  「事件」標記：您可在此標記查看他的訪問記錄。定義所要查看記錄的起始和

結束日期範圍。

從其他系統導入用戶的生物資料

您可以從其他系統導入用戶的生物資料，您就不需要再重新輸入到Ingress。導入

文件可以是XLS、TXT或CSV格式。資料包括：

 用戶ID

 用戶名稱

 名字

 姓氏

 卡號碼

 部門

 員工ID

建議根據上述安排備妥資料。

不過，您可以通過以下步驟配

置Ingress，以便從特定列讀

取資料加以配對：
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1. 點擊「瀏覽」以尋找和打開該文件。

2. 選擇將導入資料列與Ingress配對。

3. 點擊「填寫用戶」以查看資料。

4. 點擊「讀取」以開始導入。

上傳用戶到主機
您 可 以 上 傳 用 戶 資 訊 到 主 機 ， 而 無 需 重 新 登 記 用 戶 。 您 可 以 通 過 T C P / I P 、

RS485或USB閃存盤上傳。

通過TCP/IP或RS48�上傳用戶

 

1.   點擊「上傳用戶」。

2.  選擇左側面板的主機以上傳用戶資訊。

3.  勾選複選格子以選擇要上傳的用戶資訊。

  用戶名稱+密碼+權限（必填項目。如果用戶沒有輸入任何一項，Ingress會忽略用戶名稱和密
碼）

  指紋（如果您要下載用戶的指紋模板，方須選擇）

  臉部（如果您要下載用戶的臉部模板，方須選擇）

  門卡（如果您要下載用戶的卡ID，方須選擇）

4.  勾選「 如 果 沒 有 下 載 P C 用 戶 仔 細 ， 請 不 要 覆 蓋 終 端 機 資 料 」 ，以免不慎上
傳空資料到主機。如果您忘了納入第三步驟提到的資訊，Ingress將刪除終
端機裡的所有用戶資訊。如果您確定主機是新的，且資料已存儲在內，可不
理會這點。

5.  從右側面板選擇要上傳的用戶。

6.  點擊「上傳」以便繼續。
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通過USB閃存盤上傳用戶

 

1.   點擊「導出用戶至USB」。

2.  按部門或個別用戶選擇用戶。

3.  點擊以選擇已插入USB閃存盤的USB驅動器。

4.  選擇要上傳的用戶資訊類型。
  FP VX � －以VX 9.0算法登記用戶指紋（舊的指紋模板）

  FP VX 10－以VX 10.0算法登記用戶指紋（新的指紋模板）

  臉部 - 用戶臉部模板

  卡 - 用戶卡號

5. 選擇上傳資料的主機類型。

6. 點擊「導出」。

刪除用戶
當 用 戶 不 再 工 作 的 環 境 中 ， 或 轉 移 到 另 一 個 部 門 禁 / 條 ， 必 須 先 刪 除 他 的 訊 息

Ingress和主機。這是為了確保用戶不再具有訪問選定的門禁。

刪除目前用戶

當用戶不再於本公司上班後，刪除該用戶。此程序可以刪除Ingress和所有主

機的用戶資訊。 
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1. 點擊「刪除目前用戶」。

2. 從左側面板選擇主機，以便刪除用戶（建議全選） 。

3. 選擇要刪除的所有資料（指紋、臉部、卡，所有用戶資訊） 。

4. 選擇要刪除的用戶ID 。

5. 點擊「刪除」以便繼續。

刪除主機用戶

這是要刪除選定主機的用戶。用戶資訊仍然會儲存在Ingress，可以在將來再次

上傳到主機。
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1. 點擊「刪除主機用戶」。

2. 選擇要連接的主機（從左側面板），您就可以找出要刪除的用戶ID了。

3. 選擇要刪除的用戶ID。

4 .  選擇要連接的主機（從右側面板），您就可以刪除這些主機的用戶了。

5. 點擊「刪除」以便繼續。

其他操作 
導出用戶生物資料 

用戶生物資料可以導出到其他數位格式（TXT、XLS、XLSX或CSV ），以讓

第三方系統使用。

 

1. 點擊「導出用戶」。

2. 按部門或個別用戶選擇用戶。

3. 選擇要導出的生物資料類型。

4. 按下右箭頭，以納入導出過程。

5. 點擊「導出」以便繼續。

6. 為導出文件命名。

7. 選擇導出類型。
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以關鍵字檢索用戶

您可以通過以下步驟，以關鍵字在Ingress資料庫檢索用戶：

1. 點擊「檢索用戶」。

2. 在相關列中填入關鍵字。

3. 點擊「檢索」以便繼續
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第五章 

訪問級別 
本章將指導您如何使用幾種不同的方法來限制已創建及分配的用戶在工作場所
的訪問權限。

您可以配置訪問權限並將相關設置上傳到主機，以便按時間範圍限制每個用戶

訪問工作場所的任何門禁。主機會檢查用戶的身份和有效時間範圍，然後再准

予訪問。例如，您可以允許所有經理在任何時候皆可訪問，但只允許初級行政

人員在上午9時至下午5時這段時間範圍內訪問。

每個時間範圍都被劃分成一天三個間隔。您最多可以設置一天三段訪問時間範

圍。用戶只能在這三段時間間隔時訪問工作場所。例如，您可以允許生產工人

在上午7時至上午10時、上午11時至下午1時，以及下午2時至下午6時進入生

產區，以履行其職責。因此，在這三個時間範圍之間的休息時段，生產工人不

得進入工廠。

您還可以設置適用於假日的具體訪問時間。Ingress將訪問時間連同假日日期一

併上傳到主機。例如，您可以允許在假日期間可在上午8時至中午12時從正面

訪問。要充分利用「假日時區」，您必須進一步配置前，先在Ingress設置適用

的假日編目。

您可以使用合用驗證方法，以便提高系統的訪問權限的安全性。要做到這點，

您可以在個別門禁設置不同的驗證方法。例如，研發人員可以在公司正面使用

指紋驗證，但是進入研發辦公室時，必須同時驗證指紋和門卡。

按時間指定訪問級別
首先，您必須配置每日時間設置。時間設置是指用戶獲准訪問門禁的時間。如

果用戶驗證的時間不在時間設置範圍內，主機就會阻止用戶訪問。您一天最多

可以三段不同的時間設置。

其次，您必須創建一個「訪問組別」，以定義要遵循的時間設置，而主機也應

用此時間設置。

最 後 ， 您 必 須 將 用 戶 新 增 到 「 訪 問 組 別 」 。 用 戶 必 須 遵 循 特 定 主 機 的 時 間 設

置，方可獲准訪問。

設置時間設置

在默認情況下，Ingress提供兩段時間設置，即「隨時」（隨時皆可訪問）和「

沒有時間」（任何時間皆不可訪問）。您可根據貴公司的要求創建新的時間設

置。
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1.  從左側面板選擇「時間設置」。

2.  點擊「新增時間設置」。

3.  按「編輯」。

4.  為時間設置命名，例如：辦公時間。

5.  寫一段「說明」作為該時間設置註之備註。

6.  設置時間範圍，以便允許一天可以有最多三段時間訪問。如果您想全天禁止
訪問，將開始時間設定為11:��PM，而結束時間則設定為12:00 AM。

7.  您可以點擊  使用圖形化設置
頁面，作為替代方法。

8.  要 使 用 第 二 次 出 入 間 隔 和 第 三
次 出 入 間 隔 ， 您 必 須 勾 選 格 子
以啟動它。

9.  如果您要複製上面設定的相同時
間，在下一行點擊「複製」。

10. 點擊「儲存」以便儲存設置。

11. 點擊「傳遞到主機」，以便將設置同步處理到主機。

設置訪問組別
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1.  點擊左側面板的「訪問組別」。

2.  點擊「新增訪問組別」。

3.  為「訪問組別」命名，例如：執行級別。

4.  點擊在「訪問控制」標記中的「編輯」  。

5.  點擊「新增」以便新增使用此訪問級別的主機。

6 . 選擇要遵循的「時間設置」（時間設置必須已
在此步驟之前預設） 。

7.  如果您要應用「假日時區」，請勾選「假日」（

請參閱《第五章:按假日指定訪問級別》，以瞭解細節）。

8.  點擊「確定」以便儲存設置。

9.  點擊「傳遞到主機」，以便將設置同步處理到
主機。

10. 點擊「用戶」標記中的「編輯」  。

11. 點擊「新增」，以便納入須遵循此訪問組別和
時間設置的用戶。

12. 點擊「確定」以便儲存設置。

13. 點擊「傳遞到主機」，以便將用戶同步處理到將遵循此房屋組別之主機。

按假日指定訪問級別
您可控制用戶在假日的訪問權限，例如：用戶只能從上午9時至中午12時訪問

從公司正門通行。設置「假日時間設置」以便在Ingress定義假日期間的訪問時

間。如果沒有定義「假日時間設置」，Ingress將不允許您繼續下一步。在「假

日設置」底下定義假日的開始日期和結束日期。將「假日時間設置」分配到特

定假日，以便生效。

設置假日時間設置
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1. 點擊左側面板的「時間設置」。

2. 點擊「新增假日時間設置」。

3. 說明假日時間設置，例如：年終假期。

4. 點擊「編輯」。

5. 為假日時間設置命名，例如：假日訪問－上午。

6. 定 義 允 許 訪 問 的 開 始 時 間 和 結 束 時 間 。 在 默 認 情 況 下 ， 如 果 有 使 用 節 日 設
置，Ingress不允許全天候訪問。

 如果需要在當天某個時段訪問，您可以縮短拒絕訪問的時間。

 例 如 ， 如 果 需 要 訪 問 直 到 晚 上 1 2 : 0 0 時 ， 您 可 以 設 置 開 始 時 間 為 下 午
1:00時，而結束時間為晚上11:59時。

7. 點擊「儲存」以便儲存設置。

8. 點擊「傳遞到主機」。

要創建符合您的工作場所的額外假日時間設置，您可以重複上述步驟。

創建假日編目以便新增假日時間設置

 

1.  點擊左側面板的「假日設置」。

2. 點擊「編輯」。

3. 點擊「新增」以新增新假日。

4. 為假日命名。

5. 選擇要應用的「假日時區」。

6. 定義開始日期和結束日期。

7. 點擊「確定」以便應用。

8. 點擊「儲存」以便儲存設置。

9. 點擊「傳遞到主機」，以便同步處理到主機。
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按驗證類型指定訪問級別
您可以通過在不同時間應用不同的驗證類型（合用驗證）來提高訪問級別的安

全性。憑此設置，用戶在特定時間範圍內必須在主機上執行幾個驗證，方可獲

准通行。

 

1. 點擊左側面板的「驗證類型」。

2. 點擊「新增驗證類型」。

3. 為驗證類型命名，例如指紋＋密碼。

4. 選擇名稱（您可以選擇「時間範圍1」至「時間範圍50」 ） 。

5. 定義適用於此驗證方法的開始時間和結束時間。

6. 選擇「驗證類型」。

7. 點擊「新增」。

8. 如果您想為組別新增新的驗證類型，請重複上述步驟。

9. 點擊「儲存」以便儲存設置。

10. 點擊「傳遞到主機」，以便將設置同步處理到終端機。

11. 點擊「門禁」標記。

12. 點擊「新增」，以選擇可使用此驗證方法之門禁。

13. 點擊「儲存」以便儲存設置。

14. 點擊「傳遞到主機」，以便將設置同步處理到主機。
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第六章

監控
本章將指導您以多種方法使用Ingress監控門禁活動。

監 控 門 禁 活 動 是 訪 問 控 制 軟 體 非 常 重 要 的 功 能 。 主 機 需 要 通 過 T C P / I P 或

RS485連接立即向Ingress發送任何異常的門禁活動，這對於確保Ingress和

所有主機之間的網絡至關重要。門禁感測器也必須安裝以便將所有主機連接起

來。門禁感測器是一個磁性開關，發揮每一道門禁的「看門狗」作用 。門禁和

主機沒有安裝門禁感測器，就無法執行監控工作。

Ingress提供兩種監控方法。您可以逐個監控門禁活動，或是通過視覺地圖加以

監控。建議您將工作場所的平面圖導入Ingress。您可以在視覺地圖上拖曳每道

門禁，以便於監控。

您可以自定義在Ingress顯示的事件類型。Ingressus共備有48種事件類型，而

單機主機則有14種事件類型。向Ingress報告的任何異常事件，都將以不同顏

色在螢幕上發表。您可以在Ingress啟用聲音警報，以便在檢測到異常活動時提

醒您。

I n g r e s s 也 可 以 立 即 向 指 定 用 戶 發 送 電 子 郵 件 ， 通 報 任 何 異 常 活 動 。 配 置

SMTP電子郵件伺服器之設置，以允許Ingress發送通知郵件。

此外，您可以使用IP攝影機（Mi les tone或EpiCamera）連接監控程序。In-

gress可以傳輸播放視頻監控軟體之視頻，以便您檢視場景。 

按門禁或按區域監控

打開「監控」標記以查看螢幕上顯示的所有門禁。當您在螢幕上移動光標，In-

gress就會顯示該門禁之細節。點擊左側面板的門禁組別，以查看分配到此門禁

組別下的各道門禁。 
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門禁圖標 代表

搭配門禁的主機正在線上運行。一切正常。

此門禁的主機連接已斷線。需要立即檢查主機。

沒有主機新增到此門禁。請確定您已將主機新增到列表中，並將新增主機到門禁。

門禁已裝上IP攝影機。您可以即時檢視這道門禁。

門禁遭強行打開或門禁沒關，而觸發門禁警報。需要立即檢查門禁。

每個門禁圖標代表門禁的當前狀態。請參閱下列細節：

螢幕底部顯示所有主機發送的所有活動。您可以看到所有用戶的進出記錄、門

禁活動和警報觸發。

遙控設置

您可以從Ingress遙控所有門禁。您可以控制開門／關門或重設門禁警報。

遙控開門／關門：

1. 從「門禁／區域監控」選擇門禁。

2. 點擊「開門」或「關門」。

註：點擊「關門」可迫使主機／Ingressus立即啟動門鎖系統。
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重設門禁警報：

1. 從「門禁／區域監控」選擇門禁。

2. 點擊門禁警報重設。

註：「重設門禁警報」只有在門禁警報已啟動時方可使用。 

監控設置

當您打開此頁面時，Ingress會自動啟動監控。您可以點擊「暫停監控」按鈕，

以選擇停止監控。

Ing ress觸發您的個人電腦或筆記本電腦的內置揚聲器，以提醒您出現異常活

動。您可以按「停止警報聲」按鈕，以確認獲悉警報通知。

即時監控
「 即 時 監 控 」頁面顯示所有主機的所有記錄。您可以逐行看到每一個記錄。如

果您要專注看某些記錄，可以暫停此監控程序。點擊「開始監控」按鈕，便可

恢復監控。 

您會發現一些記錄附有一個攝影機圖標。這表示這些門禁已安裝了IP攝影機。

雙擊該記錄以從IP攝影機查看現場錄像。

當門禁警報被觸發後，Ingress以紅色

標誌該記錄，以提醒您。雙擊該記錄，

Ingress將從 視頻監控軟體傳輸視頻片

段，以供您參考。

I n g r e s s 總 是 檢 索 門 禁 警 報 觸 發 前 後

五 分 鐘 的 視 頻 。 您 可 以 將 影 像 導 出

成 數 位 格 式 （ J P E G 、 B M P 、 P N G 、

GIF、TIFF ） 。您還可以導出成AVI或

MKV視頻格式。
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記錄編目
要在Ing ress檢索之前的進出記錄或警報記錄，您可在「記錄编目」標記下检

查。

1. 定義尋找記錄的開始日期和結束日期。

2. 選擇所需的記錄類型（事件、用戶或主機）。

3. 具體指定事件類型、用戶ID或主機ID 。

4. 點擊「檢索」  。

視覺地圖
您可以將平面圖（JPEG格式）導入Ingress，作為視覺地圖。您可以將門禁拖

曳到地圖，以便在監控期間完整檢視。如有異常的門禁活動，門禁將會閃爍，

而您的電腦也會同時發出警報聲。您可以根據 《第六章:遙控設置》之指示重新

設置門禁警報。您可以在地圖上選擇門禁，按下「開門」或「關門」按鈕，以

便打開／關閉各門禁。 

新增視覺地圖和門禁
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1. 點擊左側面板的「視覺地圖」。

2. 點擊「新增視覺地圖」以創建新的平面圖。

3. 為平面圖命名，例如：三樓。

4. 按「編輯」以便開始配置

  設置背景－選擇用來作為視覺地圖的平面圖。

  新增門禁－選擇要新增到視覺地圖的門禁。將門禁拖曳到地圖上正確的位置。

 

  刪除門禁－如果門禁不再使用，可從地圖上選擇門禁圖標，並點擊「刪除門禁」。 

5. 點擊「儲存」以便儲存設置。

開始監控過程

您可以點擊頂部菜單上的「開始監控」，以便開始監控過程。如果您想停止的

監控過程，可點擊「暫停監控」  。

點擊左側面板的「視覺地圖」，Ingress將在右側面板顯示所有地圖。如果您

想要仔細檢視樓層，可點擊任何視覺地圖。

點擊「在新窗口中顯示地圖」，Ingress將在一個單獨窗口顯示選定地圖。您

可以將個別地圖拖曳到另一個螢幕／液晶顯示器，以便全天候監控。
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第七章

考勤
本章將指導您設置工作時間表，以作為記錄和監控考勤之目的，並生成考勤
表。

I n g r e s s 已 裝 載 適 用 於 不 同 行 業 的 綜 合 考 勤 功 能 。 要 善 用 I n g r e s s 的 考 勤 功

能，首先是設定工作時間表，其中包括每週工作時間表、工時和加班的計算

規則。此過程很簡單，用戶在任何主機報告考勤，Ingress從主機下載記錄，

並根據已設定的工作時間表處理考勤。Ingress所允許的工作時間表數量最多

為999個。

Ingress備有三種重要的工作時間表類型，一應俱全。

 每週  － 每週輪換的工作時間表

 此工作時間表是全球最常用的工作時間表，平日是工作日，而週末則是週休。

 每日  － 每日輪換的工作時間表

 此工作時間表適用於多班次、夜班、開放班次、輪換班次，工作時間表每天更

換。

 靈活  － 不包括任何遲到、早退或加班的工作時間表。此工作時間表適用

於根據靈活工時工作的員工。

下一個重要的配置是組別輪值表。這也被稱為年度工作曆。如果各用戶遵循

同樣的工作規則，您可以把他們組成一個單一組別；否則，可以在「用戶輪

值規劃表」底下為特定用戶定制個別工作曆。每個組別輪值表遵循一個工作

時間表，共有999個組別輪值表可供使用。

在Ingress配置各種請假類型。各種請假將記錄在考勤表和備註列框，以供管

理員標註不規則的記錄。用戶也可以使用工作代碼將任何異常情況通報管理

層。在任何主機驗證考勤時，用戶可以輸入工作代碼作為他／她的不規則考

勤記錄的解釋。
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每週工作時間表
工作時間規則

工作時間是指一個人在考勤終端機簽進或簽出的活動。Ingress提供了三對共六

種考勤工作時間列框。

1. 點擊左側面板的「工作時間表」。

2. 點擊「工作時間表」。

3. 「輸入ID」 來代表工作時間表（範圍從1到999）。

4.  為工作時間表「命名」，例如：正常時間，上午9時至下午6時。

5.  在「工作時間表」選擇每週 。

6.  為工作時間表填寫備註，例如：適用於所有行政級別。 

7.  點擊「確定」。

進－出

休息－恢復工作

此配對很重要，因為它顯示用戶在「簽進列框」的第一筆記錄和「簽出列
框」的最後一筆記錄。

此列框記錄 「 休息列框  」 中的第一次休息時段和 「 恢復工作列框  」 
中的第一次休息時段之結束時間。此列框不是必填；如果您不要查看休
息－恢復工作記錄，可以略過。
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8. 定義要報告的標準時間

了解下表中的工作時間配對。

1. 取整及取整至最接近的分鐘: 在每一個工作時間列框，您可以根據貴公司
的政策設定“取整至最接近的分鐘”。參考下表了解取整時間。

 向上取整：如果您向上取整15分鐘，當某員工在上午9: 06時簽進，他的簽進時間將記錄
為上午9:15時。

 向下取整：如果您向下取整15分鐘，當某員工在上午9: 06時簽進，他的簽進時間將記錄
為上午9:00時。

 中點取整：如果您中點取整15分鐘，當某員工在上午9: 06時簽進，他的簽進時間將記錄

為上午9:07時。

2. 按分鐘允許寬限時間:這也取決於貴公司的政策是否允許考勤遲到或早退。
如果您想定義寬限時間，您可以在給定的列框中設置按分鐘允許寬限時間的
持續時間；如果貴公司不允許任何寬限時間，也可以將其留空。

3. 靈 活 休 息 時 段 : 此 功 能 允 許 公 司 設 置 某 段 時 間 作 為 休 息 時 段 ， 例 如 從 下 午
1 2 : 3 0 時 至 下 午 2 : 3 0 時 。 在 這 段 休 息 時 段 ， 員 工 可 以 自 由 享 受 休 息 時 段 ，
但 他 們 必 須 要 留 意 預 設 的 時 限 。 如 果 公 司 設 置 的 休 息 持 續 時 間 為 一 小 時 而
已，在下午1:00時開始休息的員工必須在下午2:00時回到辦公室，而從下午
12:45時開始休息的員工，他們的休息時段在下午1:45時結束。如果員工超
過給定的時間，Ingress會在考勤數據留下備註。如果此功能不適用於貴公
司，可略過。

4. 從工時中排除休息時間：如果貴公司從總工時中扣除休息時間，請勾選格
子。從總的工作時間。如果不適用，可不理會這點。

5.  點擊「確定」以便儲存設置。

加班－完成 此列框記錄[加班列框]加班的開始時間和[完成列框]加班的結束時間。

此列框也不是必填。如果貴公司不要求用戶在具體時間開始和結束加
班，可以略過。讓這些列框留空，如果某員工在標準簽出時間後登
出，Ingress將自動計算加班。

如果貴公司每天有兩次休息時段，您可以把簽出時間定為第二次休息
時段的開始，而第二次休息時段的結束時間則為加班時間。這樣一
來，假如員工在標準完成時間之後登出，才會計算加班。
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範圍規則

 

您可以為處於特定時段的特定記錄設置最長時間。例如，您想要Ingress把上午

11時以後的時間擺列到「休息」時段，可將上午11:00時設置進入列框。這樣，

Ingress只會將上午11時之前的記錄擺列到列框，而其餘的時間則將擺列到下一

個列框。

讓列框留空，以便Ingress確認。在默認情況下，Ingress把中點當做交界，例

如：上午9:00時和中午12:00時的中點是上午10:30時 。上午10:30時前的任何

記錄皆落入列框，而其餘時間則落入休息列框。 

1.  點擊「工作時間範圍」。

2.  點擊「編輯」。

3.  配置時間到「範圍」列框。

4.  為簽出與下班列框勾選「用最新工作時間表替換」格子。Ingress會隨時更新

記錄這兩個列框，以便顯示最後的簽出時間。

總覽規則

 

總覽是要確定您是否要把記錄在加班和完成列框的時間當做加班時間或正常工作

時間。點擊相應的單選按鈕，以確定您的選擇。如果您選擇當做加班，額外的時

間將計算在使用此工作時間表的員工的整體時間。
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向上取整

向下取整

中點取整

工時向上取整至最接近的分鐘，設置為15，因此所有分鐘將向上取整如下：

1-15分鐘=15
16-30分鐘=30
31-45分鐘=45
46-59分鐘= 1小時

工時向下取整至最接近的分鐘，設置為15，因此所有分鐘將向下取整如下：

1-15分鐘=0
16-30分鐘=15
31-45分鐘=30
46-59分鐘=45

一旦您在這裏輸入一個值數，軟體將計算該值數的中點。例如，如果您將值
數設定為15分鐘，其中點是7分鐘。工作時間表的簽進時間為上午9時，則
中點為7分鐘。

如果用戶在簽進時間過後的7分鐘之內驗證，例如上午9: 07時，軟體將為這
筆交易數據向下取整，顯示為上午9:00時。如果在簽進時間後超過7分鐘驗
證，軟體將為這筆交易數據向上取整，顯示為上午9: 15時。

您 也 可 以 決 定 員 工 是 否 需 要 按 下 一 個 鍵 鈕 以 確 定 他 ／ 她 的 狀 態 。 如 果 您 要 這 麽

做，請點擊格子。

取整規則

取整是決定工作時間表所允許的“分鐘取整”規則，該規則將決定考勤表中呈現

的時間。

參見下表以了解取整：

工時取整至最接近的時間（分鐘）
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向上取整

向下取整

中點取整

加班時間向上取整至最接近的分鐘，設置為15，所有分鐘將向上取整如下：

1-15分鐘=15
16-30分鐘=30
31-45分鐘=45
46-59分鐘= 1小時

加班時間向下取整至最接近的分鐘，設置為15，所有分鐘將向下取整如下

1-15分鐘=0
16-30分鐘=15
31-45分鐘=30
46-59分鐘=45

一旦您在這裏輸入一個值數，軟體將計算該值數的中點。例如，如果您將值
數設定為30分鐘，其中點是15分鐘。工作時間表的加班時間為下午6時，則
中點為15分鐘。

如果用戶在加班時間過後的15分鐘之內驗證，例如上午6: 15時，軟體將為
這筆交易數據向下取整，顯示為下午6:00時。如果在簽進時間後超過15分鐘
驗證，軟體將為這筆交易數據向上取整，顯示為上午6: 30時。

將加班時間向上或向下取整至最接近的分鐘

最早的取整時間範圍－此功能適用於簽進時間。您可以把簽進時間取整至您偏好

的時間。  [例如]：上午9:01時至9:15時之間的任何交易將取整為上午9:00時。

最後的取整時間範圍－此功能適用於簽出時間。您可以把簽出時間取整至您偏好

的時間。  [例如]：下午5:01時至5:15時之間的任何交易將取整為下午5:00時。

休息時段規則
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如果員工只工作半天，不扣
減任何午休時間。

當您納入午餐／晚餐休息時
段時，您是否要應用自動新
增休息規則？

您是否要將午餐／晚餐時間
納入加班時數內？

您是否想從工作時間中扣減
額外的午餐／晚餐時間？

從加班時數中扣減休息時數

如果這是貴公司的規則，請點擊格子。如果它不適用於貴公
司，請留空。

如果您想應用該規則，請勾選格子。這表示剩余的午餐／晚
餐時間將加到工時裏。這是為那些在午餐／晚餐休息時段期
間工作的用戶增加工時。

如果您想將未用完的休息時段納入加班時數，請勾選格子。
這是為那些在午餐／晚餐休息時段期間加班的用戶增加加
班時數。

如果您想將休息時段限制在公司所允許的時數，任何額外使
用的分鐘將從總工時中扣減。

如果您想從加班中扣減休息時段，而且加班工時超過某個值
數，請定義應該扣減的時數。

在上班時間前提前
上班

加班率差間隔

有時員工會提前來加班，例如加班在晚上8時開始，而他們在晚上
7時到達。如果他們在晚上7時簽進，您是否要將這額外一個小時
計為加班？如果貴公司允許此規則，請勾選格子。

有些加班時段是公司在必要時要求。為這些特定的加班時段定義
簽進和簽出的時間。

休息時段是決定工作時間表所允許的休息規則，該規則將決定考勤表中呈現的時

間。

參見下表以了解休息時段規則：

加班規則

加班是決定您定義的每週工作時間表裏的加班規則。

參見下表以了解加班規則：
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可申領加班費的最低
分鐘數

可申領加班費的最
高時數

從加班中扣減工時
不足

有時員工只工作了幾分鐘，就認為是加班；定義公司指定員工可
申領加班費的最低工作分鐘數。

限制員工可申領加班費的最高時數，默認的最大值數為24小時。

在某些情況下，員工的總工時不足，而他／她有加班。如果公司
要以他／她的加班來彌補其不足的總工時，請勾選格子。

每日工作時間表
只有當您在工作時間表類型中新增工作時間表，並選擇“每日”後，方有每日工

作時間表可用。每日工作時間表適用於每日輪換的工作時間表。

此工作時間表適用於多班次、夜班、開放班次、輪換班次等，工作時間表每天更

換。共有六個選項卡可讓您設為每週工作時間表。

1. 點擊左側面板的 「工作時間表 」。

2. 點擊 「新增 」 工作時間表。

3. 「輸入ID 」來代表工作時間表（範圍從1到999）。

4. 為工作時間表命名，例如：正常工時，上午9時至下午6時。

5. 在工作時間表中選擇「每日」。

6. 填寫說明作為工作時間表的備註，例如：適用於全體工廠員工。

7. 點擊 「確定」。

工作時間規則

工作時間是指某人在考勤終端機簽進和簽出的的時間。

I n g r e s s 提 供 了 三 對 共 六 個 考 勤 列 框 。 在 每 日 工 作 時 間 表 共 有 六 個 工 作 時 間 列
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進－出

休息－恢復工作

加班－完成

此配對非常重要，因為它顯示了第一次（簽進列框）和最後一個記錄
（簽出列框）

此列框記錄第一次休息時段的開始時間 [休息時段列框]及第一次休息時
段的結束時間  [恢復工作列框]。此列框不是必填，如果您不要查看休
息－恢復工作記錄，可以略過。

此列框記錄 [加班列框]加班的開始時間和 [完成列框]加班的結束時間。

此列框也不是必填。如果貴公司不要求用戶在具體時間開始和結束加
班，可以略過。讓這些列框留空，如果某員工在標準簽出時間後登出，
Ingress將自動計算加班。

如果貴公司每天有兩次休息時段，您可以把簽出時間定為第二次休息時
段的開始，而第二次休息時段的結束時間則為加班時間。這樣一來，假
如員工在標準完成時間之後登出，才會計算加班。

框。當您工作時間的時段定義工作時間時，Ingress將接受該時間並將其放置在

適當的工作時間列框；例如，如果您設置上午9:00時為簽進時間，任何人在上

午9:00時簽進，該工作時間將記入簽進列框。

定義報告的標準時間：

1. 取整至最接近的分鐘－在每一個工作時間列框，您可以根據貴公司的政策設

定 “ 取 整 至 最 接 近 的 分 鐘 ” 。 參 考 下 表 了 解 取 整 時 間 。 參 見 下 表 以 了 解 取

整。

 向上取整：如果您向上取整15分鐘，當某員工在上午9: 06時簽進，他的簽進時間將記錄為
上午9:15時。

 向下取整：如果您向下取整15分鐘，當某員工在上午9: 06時簽進，他的簽進時間將記錄為
上午9:00時。

 中點取整：如果您中點取整15分鐘，當某員工在上午9: 06時簽進，他的簽進時間將記錄為
上午9:07時。

2. 按分鐘允許寬限時間－這也取決於貴公司的政策是否允許考勤遲到或早退。

如果您想定義寬限時間，您可以在給定的列框中設置按分鐘允許寬限時間的

持續時間；如果貴公司不允許任何寬限時間，也可以將其留空。

3. 靈 活 休 息 時 段 － 此 功 能 允 許 公 司 設 置 某 段 時 間 作 為 休 息 時 段 ， 例 如 從 下 午

1 2 : 3 0 時 至 下 午 2 : 3 0 時 。 在 這 段 休 息 時 段 ， 員 工 可 以 自 由 享 受 休 息 時 段 ，

但 他 們 必 須 要 留 意 預 設 的 時 限 。 如 果 公 司 設 置 的 休 息 持 續 時 間 為 一 小 時 而

已，在下午1:00時開始休息的員工必須在下午2:00時回到辦公室，而從下午

12:45時開始休息的員工，他們的休息時段在下午1:45時結束。如果員工超

過給定的時間，Ingress會在考勤數據留下備註。如果此功能不適用於貴公

司，可略過。
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4. 從 工 時 中 排 除 休 息 時 段 － 如 果 貴 公 司 從 總 工 時 中 扣 減 休 息 時 段 ， 請 勾 選 格

子。如果不適用，可略過。

5. 點擊「確定」，以保存設置。

範圍規則

工作時間規則

確定被視為工作時間的時段，以便將它認定為相應時段的工作時間。例如，如果

您指定簽進時間為中午12:00時，任何落在中午12:00時之前的簽到活動將記錄

為簽進，而中午12:00時之後的簽到則記錄為休息。

最新工作時間

點 擊 此 格 子 將 把 系 統 配 置 為 只 記 錄 落 在 工 作 時 間 範 圍 內 最 新 的 工 作 時 間 交 易 。

例如，如果您的正式簽出時間為下午6:00時，而您在下午6:05時離開時，下午

6:10時有進來，然後下午6:15時再次簽出，只要該時間是落在工作時間範圍內

的時段，軟體將記錄最新的工作時間作為您的考勤記錄，即下午6:15時。然而，

不建議您勾選簽進、休息、恢復工作和加班的首四個列框。

註：建議您只將此規則應用於簽出和完成而已，因為這兩個工作時間列框應記錄您的最新工作時

間活動。

每日工作時間表可用作循環輪班的時間表。您可以指定班次開始前的合格分鐘。

循環輪班是指根據既定間隔更換工作時間的工作時間表。

例如，某人可能工作四天，從上午8:00時至下午4:00時，跟著繼續工作四天，

從下午4:00時至午夜，然後再繼續工作四天，從午夜至上午8:00時。跟著，重

復此循環輪班。
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向上取整 工時向上取整至最接近的分鐘，設置為15，因此所有分鐘將向上取整如下：

1-15分鐘=15
16-30分鐘=30
31-45分鐘=45
46-59分鐘= 1小時

總覽規則

總覽是要確定您是否要把記錄在加班和完成列框的時間當做加班時間或正常工作

時間。點擊相應的按鈕，以確定您的選擇。如果您點擊「加班」，時間將計算在

使用此工作時間表的員工的整體時間。如果您點擊「正常工時」，加班將不會計

算，即便該員工工作超時。

您 也 可 以 決 定 員 工 是 否 需 要 按 下 一 個 鍵 鈕 以 確 定 他 ／ 她 的 狀 態 。 如 果 您 要 這 麽

做，請點擊「是」。

取整規則

取整是決定工作時間表所允許的“分鐘取整”規則，該規則將決定考勤表中呈現

的時間。參見下表以了解取整。

向上取整至最接近的分鐘
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向下取整

中點取整

工時向下取整至最接近的分鐘，設置為15，因此所有分鐘將向下取整如下：

1-15分鐘=0
16-30分鐘=15
31-45分鐘=30
46-59分鐘=45

一旦您在這裏輸入一個值數，軟體將計算該值數的中點。例如，如果您將值
數設定為15分鐘，其中點是7分鐘。工作時間表的簽進時間為上午9時，則
中點為7分鐘。

如果用戶在簽進時間過後的7分鐘之內驗證，例如上午9: 07時，軟體將為這
筆交易數據向下取整，顯示為上午9:00時。如果在簽進時間後超過7分鐘驗
證，軟體將為這筆交易數據向上取整，顯示為上午9: 15時。

向上取整

向下取整

中點取整

加班時間向上取整至最接近的分鐘，設置為15，所有分鐘將向上取整如下

1-15分鐘=15
16-30分鐘=30
31-45分鐘=45
46-59分鐘= 1小時

加班時間向下取整至最接近的分鐘，設置為15，所有分鐘將向下取整如下：

1-15分鐘=0
16-30分鐘=15
31-45分鐘=30
46-59分鐘=45

一旦您在這裏輸入一個值數，軟體將計算該值數的中點。例如，如果您
將值數設定為30分鐘，其中點是15分鐘。工作時間表的加班時間為下午
6:00時，則中點為15分鐘。

如果用戶在加班時間過後的15分鐘之內驗證，例如上午6:15時，軟體將為這
筆交易數據向下取整，顯示為下午6:00時。如果在簽進時間後超過15分鐘驗
證，軟體將為這筆交易數據向上取整，顯示為上午6:30時。

將加班時間向上或向下取整至最接近的分鐘

最早的取整時間範圍－此功能適用於簽進時間。您可以把簽進時間取整至您偏好

的時間。例如：上午9:01時至9:15時之間的任何交易將取整為上午9:00時。

最後的取整時間範圍－此功能適用於簽出時間。您可以把簽出時間取整至您偏好

的時間。例如：下午5:01時至5:15時之間的任何交易將取整為下午5:00時。
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如果員工只工作半天，不
扣減任何午休時間。

當您納入午餐／晚餐休息
時段時，您是否要應用自
動新增休息規則？

您是否想從工作時間中
扣減額外的午餐／晚餐
時間？

您是否要將午餐／晚餐時
間納入加班時數內？

從加班時數中扣減休息
時數

如果這是貴公司的規則，請點擊格子。如果不適用，請留
空。

如果您想應用該規則，請點擊是。這表示剩余的午餐／晚餐
時間將加到工時裏。這是為那些在午餐／晚餐休息時段工作
的用戶增加工時。

如果您想將休息時段限制在公司所允許的時數，點擊是；任
何額外使用的分鐘將從總工時中扣減。

由於晚餐通常在簽出時間之後，如果您想將晚餐時間納入加
班時數，請點擊是。如果貴公司的政策不允許，可略過。

如果您想從加班中扣減休息時段，而且加班工時超過某個值
數，請定義應該扣減的時數。

休息時段規則

休息時段是決定工作時間表所允許的休息規則，該規則將決定考勤表中呈現的

時間。

參見下表以了解休息時段規則：

註：根據貴公司的政策指定規則。如果不適用，可留空。
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在上班時間前提前上班

加班率差間隔

可申領加班費的最低分
鐘數

可申領加班費的最高時數

從加班中扣減工時不足

有時員工會提前來加班，例如加班在晚上8時開始，而他們
在晚上7時到達。如果他們在晚上7時簽進，您是否要將這
額外一個小時計為加班？如果貴公司允許此規則，請勾選
格子。

有些加班時段是公司在必要時要求。為這些特定的加班時段
定義簽進和簽出的時間。

有時員工只工作了幾分鐘，就認為是加班；定義公司指定員
工可申領加班費的最低工作分鐘數。

限制員工可申領加班費的最高時數，默認的最大值數為24小
時。

在某些情況下，員工的總工時不足，而他／她有加班。如
果公司要以他／她的加班來彌補其不足的總工時，請勾選
格子。

在工作時間表裏設定的加班規則將應用於遵循此時間表的任
何組別。所有規則和計算將反映在此工作時間表之員工的
考勤表。

加班規則

加班是決定您定義的每週工作時間表裏的加班規則 。

參見下表以了解加班規則。
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靈活工作時間表

靈活工作時間表是不包括任何遲到、早退或加班的工作時間表。此工作時間表適

用於根據靈活工時工作的員工。

1. 點擊「設置」以便進入下一個標記。

1. 點擊左側面板的 「工作時間表」。

2. 點擊 「新增工作」時間表。

3. 「輸入ID」來代表該時間表（範圍從1到999）。

4. 為工作時間表命名，例如：正常時間，上午9時至下午6時。

5. 在工作時間表選 「擇靈活」。

6. 為工作時間表填寫備註，例如：適用於所有行政級別。

7. 點擊 「確定」。

工作時間規則

工作時間是指某人在考勤終端機簽進和簽出的的時間。然而，靈活工作時間表不

應用任何固定的時間報告考勤。您可以略過六個工作時間的時段。

1. 為每一行定義當日類型。

2. 取 整 及 取 整 至 最 接 近 的 分 鐘 ：在每一個工作時間列框，您可決定取整至最接

近的分鐘，意即考勤將根據所指定的取整至最接近的分鐘加以記錄。取整例

子如下：

 向上取整：如果您向上取整15分鐘，當某員工在上午9: 06時簽進，他的簽進時間將記錄為上
午9:15時。

 向下取整：如果您向下取整15分鐘，當某員工在上午9: 06時簽進，他的簽進時間將記錄為上
午9:00時。

 中點取整：如果您中點取整15分鐘，當某員工在上午9: 06時簽進，他的簽進時間將記錄為上
午9:07時。
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規則

作時間表指定進－出
工作時間配對的最大
數量。

啟用／禁用用戶
定義進／出記錄

說明

TCMS V2的工作時間配對最多為三（進－出、休息－恢復工
作、加班－完成）。靈活工作時間，顧名思義，您可選擇只使
用一個配對或幾個配對。相應地選擇您的偏好。

如果您要用戶按下一個鍵鈕以定義他／她的考勤報告狀態，請
點擊是。不勾選此格子會提升系統接受用戶的工作時間，並將
他們並入相應的工作時段。如果您要用戶輸入他／她的工作碼
來確定他／她在考勤報表中的任務，請點擊是。

3. 靈活休息時段

4. 此 功 能 允 許 公 司 設 置 某 段 時 間 作 為 休 息 時 段 ， 例 如 從 下 午 1 2 : 3 0 時 至 下 午

2:30時。在這段休息時段，員工可以自由享受休息時段，但他們必須要留意

預設的時限。如果公司設置的休息持續時間為一小時而已，在下午1:00時開

始休息的員工必須在下午2:00時回到辦公室，而從下午12:45時開始休息的

員 工 ， 他 們 的 休 息 時 段 在 下 午 1 : 4 5 時 結 束 。 如 果 員 工 超 過 給 定 的 時 間 ， I n -

gress會在考勤數據留下備註。如果此功能不適用於貴公司，可略過。

5. 有一個按鈕讓您選擇應用取整第一次簽進和最後簽出，以便計算作業成本。如

果您不想在考勤數據中使用此規則，可略過。

6. 點擊「確定」，以保存設置

總覽規則

您得為靈活工作時間表設置總覽規則，因為要使用此時間表的員工並不遵循正常

工作時間表，如每週或每天工作時間表。

參見下表了解靈活工作時間表的規則：
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規則

啟用／禁用用戶定義
工作代碼，作為成本
計算記錄。

視為同一工作日的最
長工時

區分簽出計時和後續
的計時，以便作為第
二天計算。

視為同一工作日的最
後簽出。

如果在（  ）分鐘之
內，在同一時段連
刷兩次

說明

如果您要用戶輸入他／她的工作碼來確定他／她在考勤報表中
的任務，請點擊是。

在某些情況下，某員工在深夜報到工作，而工時延長至第二
天。為了避免混淆，您得指定員工被視為同一工作日的最長工
時。

例如，如果您在晚上10:00時開始工作，您被視為同一工作日的
最長工時為8小時。因此，你必須在早上6:00時簽出。

按照上述規則，您得指定簽出和簽進之間的持續時間，以便該
員工可支領第二天的工資。

例如，員工在早上6:00時簽出，不得立即再次簽進和當做第二
天的工時。此處指定的時數將決定該員工可以再次簽進工作和
可當做第二天工時之前的“休息”持續時間。

如前所述，如果員工在深夜簽進工作，而工時延長至第二天，
但仍然被視為是同一天的工作，您得指定公司允許視為同一天
工作的最後簽出時間。例如，如果您將上午9:00時作為最後簽
出時間，9:00時後的簽進將不視為當天的工作時間。

在這個預定的時間間隔內的所有工作時間活動將視為一次已。
例如，如果簽進時間為上午9:00時，而時間間隔為15分鐘，同
一個ID在15分鐘內所做的任何驗證都將視為簽進時間，並以他
第一次簽進的時間為準。

取整規則

取整是決定工作時間表所允許的“分鐘取整”規則，該規則將決定考勤表中呈

現的時間。參見下表以了解取整。
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向上取整

向下取整

中點取整

工時向上取整至最接近的分鐘，設置為15，因此所有分鐘將向上取整如下

1-15分鐘=15
16-30分鐘=30
31-45分鐘=45
46-59分鐘= 1小時

工時向下取整至最接近的分鐘，設置為15，所有分鐘將向下取整如下：

1-15分鐘=0
16-30分鐘=15
31-45分鐘=30
46-59分鐘=45

一旦您在這裏輸入一個值數，軟體將計算該值數的中點。例如，如果您將值
數設定為15分鐘，其中點是7分鐘。工作時間表的簽進時間為上午9:00時，
則中點為7分鐘。    

如果用戶在簽進時間過後的7分鐘之內驗證，例如上午9:07時，軟體將為這
筆交易數據向下取整，顯示為下午9:00時。如果在簽進時間後超過7分鐘驗
證，軟體將為這筆交易數據向上取整，顯示為上午9:15時。

向上取整

向下取整

中點取整

加班時間向上取整至最接近的分鐘，設置為15，所有分鐘將向上取整如下：

1-15分鐘=15
16-30分鐘=30
31-45分鐘=45
46-59分鐘= 1小時

加班時間向下取整至最接近的分鐘，設置為15，所有分鐘將向下取整如下：

1-15分鐘=0
16-30分鐘=15
31-45分鐘=30
46-59分鐘=45

一旦您在這裏輸入一個值數，軟體將計算該值數的中點。例如，如果您
將值數設定為30分鐘，其中點是15分鐘。工作時間表的加班時間為下午
6:00時，則中點為15分鐘。   

如果用戶在加班時間過後的15分鐘之內驗證，例如上午6:15時，軟體將為這
筆交易數據向下取整，顯示為下午6:00時。如果在簽進時間後超過15分鐘驗
證，軟體將為這筆交易數據向上取整，顯示為上午6:30時。

參見下表以了解取整。

向上取整至最接近的分鐘

將加班時間向上或向下取整至最接近的分鐘
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忽略休息時段

當您納入午餐／晚餐休息
時段時，您是否要應用自
動新增休息規則？

休息時間支薪嗎？按分鐘
扣減整體休息時間。

如果您要從總工時中扣減休息時間，請點擊是。如果您沒有
點擊格子，該時間將以此公式計算：最後工作時間-第一次
工作時間=工時

如果您想應用該規則，請勾選格子。這表示剩余的午餐／晚
餐時間將加到工時裏。這是為那些在午餐／晚餐休息時段期
間工作的用戶增加工時。

點擊是，以便將午餐／晚餐所用的時間納入總工作。不勾選
格子將會導致休息時間從總工時中扣減。然而，您得要指定
員工可享有的最長休息時間。

如果超過了休息時間的持續時限，額外所用的分鐘就會從總
工時中扣減。

最 早 的 取 整 時 間 範 圍－此功能適用於簽進時間。您可以把簽進時間取整至您偏

好的時間。例如：上午�:01時至�:1�時之間的任何交易將取整為上午�:00時。

最 後 的 取 整 時 間 範 圍－此功能適用於簽出時間。您可以把簽出時間取整至您偏

好的時間。例如：下午5:01時至5:15時之間的任何交易將取整為下午5:00時。

休息時段規則

休息時段是決定工作時間表所允許的休息規則，該規則將決定考勤表中呈現的

時間。

參見下表以了解休息時段規則。
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註：根據貴公司的政策指定規則。如果不適用，可留空。

您是否要將午餐／晚餐時
間納入加班時數內？

如果午餐／晚餐超過所
允許的時間，您是否要
排除？

如果加班超過……從加班
時數中扣減休息時數……

如果靈活工作時數超
過……從靈活工作時數中
扣減休息時數……

自動增加時間（按小時
格式）

如果要將休息時間納入加班時數，請點擊是。

如果您點擊是以使用此功能，當員工休息，即午餐或晚餐超
過所允許的分鐘數，整個休息時間都會從總工時中扣減。
例如，如果總工時為8小時，員工的午餐時間是1小時30分
鐘，比所允許的1小時休息時間超出了30分鐘。如此一來，
軟體將從員工的總工作中扣減一小時。

指定如果加班時數超過此列框規定的值數時，從加班時數中
扣減的休息時數。如果您指定1小時及8小時，這表示如果有
個員工加班9小時，其加班時數將扣減1小時的休息時數。因
此，總加班時數為8小時。

指定如果靈活工作時數超過此列框規定的值數時，從靈活工
作時數中扣減的休息時數。如果您指定1小時及8小時，這表
示如果有個員工靈活工作時數為9小時，其總時數將扣減1小
時的休息時數。因此，總靈活工作時數為8小時。

指定如果靈活工作時數超過此列框規定的值數時，從靈活工
作時數中增加的休息時數。如果您指定1小時及8小時，這表
示如果有個員工靈活工作時數為9小時，其總時數將增加1小
時的休息時數。因此，總靈活工作時數為10小時。
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如果靈活工作總時數超過
工時，加班

如果靈活工作總時數超過
工時，區分加班

可申領加班費的最低分
鐘數

可申領加班費的最高時數

休息日工作加班費和雙薪

定義視為靈活工作“正常”工時的時數，例如8小時。如果
員工工作超過8小時，接著和之後的時數視為加班。

在一些公司，員工在某個工作時段後加班，可支領不同的加
班費率。定義員工必須工作多少小時之後，方可享有不同的
加班費率。

有時員工只工作了幾分鐘，就認為是加班；定義公司指定員
工可申領加班費的最低工作分鐘數。

限制員工可申領加班費的最高時數，默認的最大值數為24小
時。

在一些公司，員工在休息日工作，可享有加班費和雙薪勾選
格子，以便員工享有加班費和雙薪。 

加班規則

休息時段是決定工作時間表所允許的休息規則，該規則將決定考勤表中呈現的時

間。

參見下表以了解休息時段規則。

註：在工作時間表裏設定的加班規則將應用於遵循此時間表的任何組別。所有規則和計算將反映

在此工作時間表之員工的考勤表。
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組別輪值表設置

 

分配工作時間表到組別輪值表，以生成完整工作曆。

如果用戶們遵循相同的工作時間表，他們就被分配到同一組別輪值表。

共有兩種組別輪值表：

  每 週 －按週輪換的組別輪值表。這是全球最常用的輪值表，平日是工作日，

而週末則是週休。

  輪 班 －每日輪換的工作時間表。此時間表適用於多班次、夜班、開放班次、

輪換班次，工作時間表每天更換。

創建每週組別輪值表

1. 點擊左側面板的「組別輪值表」。

2. 點擊「新增輪值表」。

3. 選擇一個號碼來代表該組別輪值表。 



�8

4. 為組別輪值表命名，例如：上午9:00至下午6:00 。

5. 點擊「組別輪值表」標記底下的「編輯」。

6. 在輪值表選擇 「每週」。

7.  點擊 「確定」，以便繼續。 

8.  點擊「編輯」。

9. 點擊「新增工作時間表」。

現在您可以開始選擇工作時間表，以便使用此輪值表。

現在您有可用的組別輪值表了。下一步是將用戶分配到相同組別，遵循相同的工

作規則。

創建班次組別輪值表 

1. 點擊左側面板的「組別輪值表」。

2. 點擊「新增輪值表」。

3.「選擇」一個號碼來代表該組別輪值表。

4. 為組別輪值表「命名」，例如：上午9時至下午6時。

5. 在組別輪值表選項卡點擊「編輯」。

6. 在輪值表點擊「班次」。

7.  點擊「確定」，以便繼續。 

8.  點擊「編輯」。

9. 點擊「新增工作時間表」。

現在您可以開始選擇工作時間表，以便使用此輪值表。

1. 根據輪班序列定義[當日類
型]。

2. 選擇要遵循的[工作時間表] 。 

3. 定義有效的[日期範圍]，以便
應用日歷。

4. 點擊[確定]，以保存設置。
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軟體可以支持每天多個班次，每天最多3班。要增加每天的班次：

現在您有可用的組別輪值表了。下一步是將用戶分配到相同組別，遵循相同的

工作規則。

1. 根據輪班序列定義[當日類
型]，例如3個工作日過後1個
休息日。

2. 選擇要遵循的[工作時間表] 
(必須使用每日工作時間表)

3. 定義有效的[日期範圍]，以便
應用日歷。

4. 點擊[確定]，以保存設置。

1. 點擊[編輯]。
2. 在輪班／當日部分將值數從1改為2。
3. 點擊[自動時間表]，您會看到用來為每個工作日指派工作時間表代碼的額外列框。
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將用戶分配到組別輪值表

現在，您可以將用戶分配到一個組別輪值表。您可以在一個部門底下選擇個別用

戶或所有用戶。

1. 點擊「用戶」標記下的「編輯」  。

2.  點擊「新增」，以便將用戶新增到組別輪值表。

3. 點擊新增，以便將用戶新增到組別輪值表。

4. 點擊「確定」以便儲存設置。
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特殊工作規則

您可以在組別輪值表配置5種特殊工作規則，以符合您的工作環境。

 只在此時間後加班－軟體每天積累員工的工時，然後員工方可在預定的期限內

（每週、雙週、每半月或每月）申領加班費。

 例 如 ：如果預定的每週工時為40小時，而某位員工該州工作累了45小時，她的工時為40小

時，而其余5小時視為加班。

 您可以應用額外選項來查看相應的工時和加班時間。

 每日總工時：啟用此選項後，軟體會顯示考勤表裏的額外列框。該列框顯示員工每天完成的
個人工時和加班。不過，實際工時和加班計算依然遵循“只在此時間後加班”規則。

 自動計算加班：此選項類似於每日總工時，不過軟體將把每日工時和加班加總為總工時和總
加班時數。這只是用於，實際工時和加班計算依然遵循“只在此時間後加班”規則。

 第七天加班：如果您選擇每週“只在此時間後加班”，此選項方適用。只有在員工連續工作
七天的情況下，軟體才會計算加班。如果員工在這個7天工作時間表期間休息一天，軟體不會

計算任何加班，即使總工時超過預定值數。

 開放時間表－開放時間表是，當一家工廠或公司沒有為員工指定特定的輪值表

類型，而員工可以隨喜好參與任何輪班。由於是開放時間表，軟體將依據用戶

的工作時間將他們的工作時間分配到相應的工作班次。開放時間表的班次不能

重疊，必須明確界定。如果班次的簽進時間和簽出時間重疊，軟體就無法將用

戶分配到其正確的班次。
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當年配置組別輪值表時，在自動時間表裏設定時間表代碼。

用戶輪值規劃表

您可以改變用戶的工作曆，而無需為他創建新的組別輪值表。您可以在同一組別

輪值表底下為此用戶變更有效的工作時間表。 

1. 點擊左側面板的「用戶輪值規劃表」。

2. 雙擊用戶ID，以自定義組別輪值表。

3. 請參閱第七章:創建組別輪值表，以建立個人工作曆。

1. 點擊[自動時間表]。
2. 定義[當日類型] 。

3. 讓[時間表代碼列]框留空。

4. 定義[輪值表]生效的日期範
圍。

5. 在可能的時間表代碼選項
中選擇[時間表代碼]（最多
三個），作為開放時間表考
勤，它沒有預先確定的時間
表代碼。

6. 點擊[確定]，以保存設置 。
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請假和備註
新增請假類型

 

您可以在Ingress創建請假類型列表。您可以通過在考勤表顯示請假情況，以為

他的考勤情況加入備註。

1. 從左側面板中選擇「請假類型」。

2. 點擊「編輯」。

3. 點擊「新增」。

4. 為「請假類型」命名。

5. 為此請假類型新增「說明」。

6. 點擊「確定」以將新的請假類型鍵入列表。

7. 點擊「儲存」以便儲存設置。
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新增備註

 

在驗證時，用戶可在主機輸入一個具體數字來表示考勤記錄異常的原因。例如，

用戶上班時輸入10 ，以表示他因為出勤參加了一場銷售會議，所以此上班遲到。

您可以在「備註」底下創建工作代碼列表，也可以再「考勤表」的用戶考勤記錄

填入一條備註，以說明他的考勤記錄。

1. 點擊左側面板的「備註」。

2. 點擊「編輯」。

3. 點擊「新增」。

4. 在「工作代碼」底下鍵入數字（於驗證時在主機
  使用），如：15。

5. 在「備註」底下為工作代碼填寫簡短說明，例如：出差。

6. 點擊「確定」以儲存新的工作代碼到列表。

7. 點擊「儲存」以便儲存設置。
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考勤表
查看和編輯

 

考勤表顯示所有用戶的考勤記錄。您看到進出記錄、工作時間、不足工時、加班

和請假。您可以選擇按以下條件查看：

 日期範圍  缺勤

 部門   加班

 遲到   請假

 早退   錯過刷機

 延長休息時段

Ingress讓管理員能靈活修改考勤記錄。以粗體顯示的記錄表明修改已完成。您

可以鍵入用戶已用的請假（在「請假類型」底下）或在該用戶的記錄裡填入備註

（在「備註」底下） 。

 

1. 點擊「編輯」。

2. 鍵入時間到相關列框。

3. 工作時間、不足工時和加班將根據工作時間表之設置自動計算。

4. 點擊「儲存」以便儲存設置。
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5. 點擊「編輯」。

6. 移到「請假類型」或「備註」列框。

7. 選擇請假類型或備註。

8. 點擊「儲存」以便儲存設置。

從主機下載資料

在您可以查看考勤資料之前，建議您從所有主機下載資料。當有任何新資料下載

到資料庫時，考勤表會更新該記錄。 

1.  點擊「考勤表」中的「下載」。

2.  選擇下載資料的主機。

3.  建議下載後勾選「 刪 除 交 易 記 錄 」。Ingress完成下載之後，會刪除主機的

所有記錄。此操作可避免主機的記錄存儲發生資料溢出。

4.  點擊「確定」以便繼續。

如 果 T C P / I P 或 R S 4 8 5 連 接 不 可 用 ， 您 可 以 使 用 U S B 閃 存 盤 從 主 機 下 載 交 易 記

錄。將USB閃存盤插入Ingress和執行下列步驟：
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1.  點擊「導入交易記錄」。

2. 指定USB閃存盤的驅動器位置。

3.  點擊「從USB」。

4.  定義要導入Ingress的資料的「日期範圍」。

5.  選擇「用戶ID」  。

6.  點擊「下載」以便繼續。

生成考勤資料

運 行 「 生 成 考 勤 資 料 」 以 強 制 I n -

g r e s s 重 新 填 充 和 重 新 計 算 考 勤 記

錄。變更工作時間表或組別輪值表之

後，您必須生成考勤資料。處理了此

程序後，變更才會生效。

1.  點擊「生成考勤表」。

2.  選擇「用戶ID」  。

3.  選擇「日期範圍」。

4.  如果您要Ingress根據新的工

  作時間表設置來生成考勤記錄，

  請只選「工作時間表ID」。
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5.  勾選 「 從 資 料 審 核 名 單 轉 換 」 ，以便Ing ress檢查資料庫裡是否有任何新記
錄。

6.  勾選「保留用戶更改之資料」，Ingress就不會刪除任何在此之前所做的編輯
記錄。

7.  點擊「確定」以便繼續。

導出考勤記錄

您可以導出考勤記錄，以便在薪資軟體使用。可以導出詳細記錄（逐日）或匯總

記錄。您可以選擇將輸出文件儲存成XLS或TXT格式，以便讓薪資軟體使用。

在您可以導出考勤記錄之前，必須確定導致的資料字段和它們的長度，以配置一

個 導 出 格 式 模 板 。 如 果 您 導 出 的 考 勤 記 錄 要 可 用 於 多 個 軟 體 ， 可 以 配 置 多 個 模

板。確保您在導出過程中選擇了正確的模板。

1. 點擊「模板配置」。

 

2.  選擇「模板」細節（導出逐日考勤記錄）或「模板摘要」（導出特定時段的
考勤記錄摘要） 。

3.  為模板命名，例如：薪資用途－細節。

4.  點擊「編輯」。
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5.  點 擊 「 瀏 覽 」 以 確 定 儲 存 輸 出 文 件 的 路 徑 位 置 。 您 可 以 選 擇 儲 存 成 X L S 或
TXT格式 。

6.  以TEXT文件導出時，選用分隔符號。如果您是以XLS格式導出，可不理會這點。

7.  從左側面板選擇的資料字段。雙擊資料字段以納入右側面板。

8.  安排導出右側面板的資料字段。

9.  通過變更「大小」列框裡的資料字段值來調整資料字段的長度。

10. 點擊「儲存」以便儲存設置。

在導出過程中：

1. 點擊「導出考勤表」。

2. 按個人或按部門選擇

  用戶。

3. 選擇模板。

4. 確定儲存輸出文件的

  路徑／位置。

5. 定義要導出報表的有

  效日期範圍。

6. 點擊「導出」。
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資料審核名單
 

資料審核名單是存儲從主機下載的所有交易記錄的資料庫。Ingress提供了一個

查看交易記錄的簡單界面。所有進出記錄都在此頁面公佈。您可以選擇按下列

條件查看交易記錄：

 日期範圍
 門禁
 用戶
 工作代碼
 檢查類型
 驗證類型

這些是能以XLS、XLSX、TXT或CSV格式導出的原始資料。輸出文件可以導入

第三方軟體進行進一步的處理或評估。
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要導出原始資料：

1. 從左側面板中點擊「資料審核名單」。

2. 點擊「導出資料審核」。

3. 選擇要導出的用戶原始資料。

4. 雙擊選擇要導出的資料字段。

5. 安排要導出的資料字段。

6. 通過變更「大小」列框裡的資料字段值來調整資料字段的長度。

7. 點擊「瀏覽」以定義儲存該文件的路徑位置。

8. 定義要導出原始資料的有效日期範圍。

9. 點擊「確定」以便導出。
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第八章

報表
本章將指導您認識Ingress提供讓您做好內務管理的報表類型，以及如何生
成它們。

I n g r e s s 為 您 提 供 瞭 解 所 有 進 出 和 考 勤 記 錄 的 八 種 常 用 報 表 。 您 可 以 使 用

這些報表來顯示用戶、主機和門禁之編目，以便日後執行內務管理時幫上

忙。

您 可 以 打 印 報 表 存 檔 ， 或 將 其 儲 存 成 數 位 格 式 （ P D F 、 H T M L 、 M H T 、

RTF、XLS、XLSX、CSV、TXT、XPS和JPEG）。您可以連同這些數位報

表發送電子郵件給他人，以便查看和分析。

 

報表類型和用途
主機
主機編目：本報表記錄了從每個主機下載的所有交易資料。

主機活動：本報表明細列出用戶以主機ID進行的交易記錄

用戶
部門編目：各部門名稱之列表和各部門之用戶數量。

用戶編目：本報表顯示用戶的詳細資訊。

用戶行動分析：本報表列出所有主機的用戶行動細節。

門禁
門 禁 編 目 ：本報表將彙編和顯示用已連接的主機所創建的所有門禁／門禁組別之完整編
目。

區域
區域編目：本報表顯示主機編目及其指定區域模式和區域類型。

訪問級別
訪問級別編目：本報表顯示門禁編目及指定訪問級別。

時間設置編目：本報表顯示時間設置配置的每日時段。

假日編目：假日設置中創建之假日列表，以及其指定假日時區。

訪問控制
事件記錄報表：這份報表是適用於多指紋門禁主機連接到門禁感測器。該報表將顯示
門禁事件的詳細訊息。

交易編目：本報表記錄從每個主機下載之所有交易資料。

考勤
工作時間表：這是顯示工作時間表之詳細配置和設置。
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工作時間表：這是顯示工作時間表之詳細配置和設置。

電 子 考 勤 卡 ：最常見的僱員考勤記錄，包含某個僱員的每月詳細定時活動，包括已計

算工時、加班時間和不足工時。此報表亦提供考勤摘要、遲到早退和已用請假。

每 日 考 勤 編 目 ：本報表詳細列出列出每個僱員在工作日／休假日及週休的日常工作速

率、遲到早退、總工時、加班和不足工時。

每週考勤編目：本報表將生成僱員每週考勤頁面，而報表底部附有其考勤摘要。

考 勤 表 ：本報表與考勤摘要幾乎一樣，但它不含工作速率、遲到早退、工時、加班和

不足工時細節。根據這份報表，僱主可查看僱員有多少次遲到或早退。

整 改 報 表 ： 本 報 表 顯 示 有 不 規 則 定 時 活 動 的 僱 員 ， 如 ： 延 長 休 息 時 間 、 早 退 、 遲 到

等。管理員可以選擇依據軟體的建議修改這些不規則定時活動，以便必要時和受影響

僱員的活動匹配。

遲 到 早 退 報 表 ：本報表顯示遲到早退的僱員，如：遲到、早退等等。遲到早退的時間

和不足分鐘都將以紅色顯示。

請假編目：此報表顯示已用請假之僱清單，以及他們的請假詳情，以供參考。

加 班 批 准 表 ：這是加班報表，顯示加班的僱員名單及他們加班時數。本報表使管理層

能夠在批准加班工資申報之前，先檢查加班細節。

考 勤 摘 要 ：本報表詳細列出列出每個僱員在工作日／休假日及週休的日常工作速率、

遲 到 早 退 、 總 工 時 、 加 班 和 不 足 工 時 。 使 用 此 報 表 可 以 查 看 每 個 僱 員 的 工 作 表 現 分

析。

考 勤 分 析 ： 本 報 表 與 考 勤 摘 要 類 似 ， 但 它 不 含 工 作 速 率 、 工 時 、 加 班 和 不 足 工 時 細

節。根據這份報表，僱主可查看僱員有多少次遲到或早退。

逐 日 分 析 ：本報表詳細列出列出每個僱員在工作日／休假日及週休的每日工作速率、

遲到早退、總工時、加班和不足工時。

逐 月 分 析 ：本報表詳細列出列出每個僱員在工作日／休假日及週休的每月工作速率、

遲到早退、總工時、加班和不足工時。

審核追蹤
審核追蹤：本報表將顯示執行編輯的用戶在軟體中所做的所有配置。

錯誤記錄：本報表將顯示軟體中發生的所有錯誤。
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預覽、打印或儲存報表
1. 選擇要預覽或打印之報表。

2. 在左側面板選擇篩選條件。

3. 點擊「生成」  。

4. 在右側面板預覽報表。

5. 其他操作 。

 打印報表－點擊  。

 儲存成其他數位格式：

  點擊  。   

  選擇文件格式。

  配置輸出文件。

  點擊確定以便繼續。

 通過電子郵件發送：

  點擊  。

  選擇文件格式。

  配置輸出文件。

  點擊「確定」以便儲存成數位文件。

  電郵供應商自動創建新的電子郵件。

  鍵入收件人的電子郵件地址。
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第九章

Ingress之設置
本章將指導您依自己的偏好配置Ingress之設置。

本章將指導您依自己的偏好配置Ingress的操作方式。

您可配置以下設置：

 資料庫配置：您可以初始化、備份或還原Ingress的MySQL資料庫。

 系統參數設置：此頁面讓您配置日期／時間和Ingress的其他顯示設置。

 字段自定義管理：您可以新增在「用戶生物資料」裡使用的額外資料字段（在

「其他」標記底下） 。

 公 司 資 訊 ： 填 寫 公 司 資 訊 和 當 地 經 銷 商 資 訊 。 您 也 可 以 將 一 個 特 殊 水 印 植 入

Ingress創建的每個報表上。

 系統用戶：您可以使用Ingress拷貝創建／刪除擁有不同部門登錄的多級別帳

戶。

 事件：您可以配置觸發警報的事件類型。您可以選擇代表不同事件的聲音，並

和SMTP電子郵件伺服器連接起來，以從Ingress發送通知給指定收件人。In-

gress移動用戶也可以發送推送通知。

 網絡攝影機整合：在您可以連接網絡攝影機以傳輸視頻串流之前，必須在In-

gress配置Milestone或Epicamera的登錄訊息。
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資料庫配置
 

1.   資料庫中的訊息填寫：

  伺服器：安裝了MySQL資料庫的IP地址。在默認情況下， MySQL是安裝到
與Ingress伺服器一起的伺服器。

  用戶名稱：MySQL資料庫的登錄用戶名稱。

  密碼：MySQL資料庫的登錄密碼。

  端口：默認設定為3306。如果您是使用不同的網絡端口與MySQL資料庫通
訊，請變更此設定。

2.  點擊「測試連接」，以嘗試連接到MySQL資料庫。如果連接失敗，請變更（

1）所提到之設置。

3.  點擊「儲存」以便儲存設置。

如果您想初始化MySQL資料庫（以清除存儲在特定圖表中的所有資料），請按

照下面的步驟處理。

1. 選擇從「資料庫初始化」列裡提交的資料。

2. 點擊「初始化資料庫」。

要為存儲在MySQL資料庫的資料備份，請遵循以下步驟：

1. 點擊「瀏覽」以設置儲存輸出文件之位置路徑。

2. 點擊「備份」以便繼續。

將資料還原到MySQL ，請遵循以下步驟：

1. 點擊「瀏覽」  ，以尋找要還原到MySQL的文件。

2. 點擊「還原」以便繼續。
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系統參數設置
 

1.   日期、時間和小時格式：選擇在Ingress和報表中顯示的日期、時間和小時之格

式。

2.  迷 你 視 覺 地 圖 顯 示 號 碼 ： 選 擇 要 在 監 控 時 在 螢 幕 上 顯 示 6 、 9 或 1 2 視 覺 地

圖。

3.  自動註銷：設置在系統自動註銷前的最長閒置時間。

4.  伺服器下載交易記錄間隔：設置自動從主機下載交易記錄之時間間隔。如無

必要，可設置00:00禁用此選項。

5.  下載後，刪除交易記錄：如果您要在完成下載後清除主機的所有交易記錄，

請勾選此格子。

6.   指定系統每日下載定時器，以便啟動每日自動下載程序：設置最多兩個每日

定時器，以自動從主機下載交易記錄。

7. 電腦開機時執行每日下載任務：勾選格子以便Ingress在電腦開機時便啟動

每日下載定時器。

8. 伺服器生成審核資料間隔：設置Ingress生成原始資料以更新到相應考勤表

的時間間隔。如果您正在使用Ingress的考勤功能，可不理會這點。

9.  主機連接超時：如果網絡不穩定，主機會頻繁斷開連接，並重新連接到In-

gress。設置讓Ingress在離線模式確認主機的最長等待時間。

10. 勾選同步處理主機用戶：啟用此選項之後，Ingress會在上傳新用戶之前，

總是先清除主機或Ingressus的所有僱員資料。這是確保您經常更新僱員資

料副本到主機或Ingressus。

  禁用此選項之後，Ingress在上傳過程中只會更新主機或Ingressus裡的特

定僱員資料。
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字段自定義管理

1. 點擊「編輯」。

2. 點擊「新增」以便新增一個新字段。

3. 鍵入資訊名稱，例如：有效的駕駛執照

4. 選擇資料類型

  文本框－自由填入文本的列框。
  組合框－下拉以選擇說明（需要取自「項目資料」之資料） 。
  複選框－用來勾選和取消勾選的列框。
  資料組合框－顯示選定日期的日曆列框。

5. 鍵入組合框之「項目資料」說明，以便選擇。

6. 點擊「新增」以儲存到列表。

7. 點擊「儲存」以便儲存設置。

重複上面的步驟以創建新的資料字段。所有新創建的資料字段都顯示在「 用 戶

生物資料」裡的「其他」標記中。

如果您要編輯資料字段，請點擊「更新」，或點擊「更新」以從列表中刪除。

公司資訊
 

1.  在左側面板鍵入您的公司資訊。

2. 在右側面板填入您的當地經銷商的聯繫訊息。
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按照下面的步驟將水印插入報表中：

1. 點擊  選擇圖像文件（JPEG格式） 。

2.  選擇「顯示模式」：

  中央－水印在頁面中央顯示

  拉伸－水印拉伸覆蓋全頁

  放大－水印放大在頁面中央顯示。

3. 勾選「報表顯示水印」以啟動報表顯示水印。

系統用戶
創建用戶角色

您必須創建在Ingress編輯或查看資料的角

色。要這麼做，請遵循以下步驟：

1. 點擊「系統用戶」底下的「用戶角色」。

2. 點擊「新增角色」。

3. 為角色命名，例如：系統操作員。

4. 選擇「查看」列底下的模塊，以便查看。

5. 選擇「編輯」列底下的模塊，以便編輯。

6. 點擊「確定」以便儲存設置。

重複上述步驟，以創建新的用戶角色。

您可以從列表中選擇既有角色，然後執行「編輯角色」，以便更新角色。

如果既有角色不再使用，可選出既有角色，再點擊「刪除角色」，即可刪除它們。

創建登錄帳戶，並分配角色

現在，您可以為新用戶創建新的登錄用戶名稱和密

碼，以便處理Ingress。步驟如下：

1.  點擊「系統用戶」底下的「用戶帳戶」。

2.  點擊「新增帳戶」  。

3.  鍵入用戶名稱和登錄密碼。

4. 分配角色（根據「用戶角色」底下所預設）到
此帳戶，例如：系統操作員。

5.  勾選啟動以便讓此帳戶之用戶擁有訪問權限。

6. 可選擇採集登記此用戶之指紋。他可以驗證指紋以便使用Ingress，而不是使
用密碼。您必須在電腦插上OFIS-Y掃描器，然後點擊「註冊」按鈕。按照
螢幕上的指示，以採集此用戶之指紋加以登記。
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7. 點擊「確定」以便儲存設置。

重複以上步驟以創建新的用戶登錄帳戶。

選擇用戶帳戶，然後按「編輯帳戶」以開始編輯，或按「刪除帳戶」以刪除帳戶。

事件
配置警報和電子郵件通知 

1.   選擇「事件」底下的「警報」。

2.  從事件優先級別裡選擇優先級別1。

  您可以根據不同的優先級定義事件。共有5個優先級別備用。您可以將第1級

列為最高、第5級為最低，或反之亦然。  

   點擊「新增」  。
   選擇 Ingressus公司或單機主機。
   選擇要列為優先級別之事件。
    點擊「確定」以便儲存。

3. 勾選「程式聲音」以啟用電腦的聲音警報。 

   選擇要用作警報的聲音
   定義警報聲持續時間

4. 勾選「發送電郵」以啟用電子郵件通知功能。創建發送通知的電郵模板

5. 勾選「發送推送通知」，以便使用Ingress移動應用程序（ iOS或Android ）向指
定用戶推送通知 。從列表中選擇推送通知收件人

6. 在監控過程底下選擇凸顯事件的顏色。

7. 點擊「儲存」以便儲存設置。

如果您想創建優先級2至5的警報，請重複上述步驟。 
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配置警報聲音和顏色

 

1.  點擊「事件」底下的「聲音」。

2. 點擊「編輯」。

3. 點擊「新增」。

4. 選擇要新增到Ingress，以便用來提醒用戶的聲音文件。

5. 點擊「確定」以便儲存設置。

配置電子郵件提示

 

1.  點擊「電子郵件配置」底下的「編輯」。

2. 鍵入連接您的SMTP郵件伺服器之資訊。

3. 點擊「儲存」以便儲存設置。

4. 點擊「收件人訊息」底下的「編輯」。

5. 點擊「新增」。

6. 鍵入用戶的電郵地址和姓名。

7. 點擊「確定」以便儲存設置。
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網絡攝影機整合
Milestone伺服器

1.  選擇「網絡攝影機整合」底下的Milestone。

2.  點擊「編輯」。

3.  鍵入Milestone伺服器的 IP地址和端口。

4.  鍵入用戶名稱和密碼，以登錄Milestone伺服器。

5.  點擊「測試連接」，以確保連接已建立。如果連接失敗，請檢查第3步驟和

第4步驟各項目。

6.  點擊「確定」以便儲存設置。

EpiCamera

 

1.   選擇「網絡攝影機整合」底下的EpiCamera。

2.  點擊「編輯」。

3.  鍵入您的EpiCamera帳戶登錄用戶名稱和密碼。

4.  點擊「測試連接」，以確保連接已建立。如果連接失敗，請檢查第3步驟各
項目。

5.  定義從EpiCamera採集圖像的時間間隔。

6.  點擊「確定」以便儲存設置。
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