brother.

VM-100
Visitor Badge & Management

Software para Controlo de Acessos e Gestdo de Visitas

Série de impressoras de etiquetas Brother QL

Leia este manual antes de utilizar o software. Recomendamos que
guarde este manual para consulta posterior.

www.brother.com



Conteudo

ConteTdO ..eueeeeeiiiiiiiiieeeeeee e
1 I0trodUCEO e,
1-1. Informacgdo geral.............uuveeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee 5
Nota sobre compilagdo e publicagdo ...........cccoeceviiiiiiiiieiiiiees 5
Marcas COMErCIAIS ........coeiiiuiiiiie e 5
Simbolos utilizados neste manual..............ccccoooiiii e 6
1-2. Precaugdes de seguranGa .........ccccceevvveiiieeeeeeeeevennnnnnn 7
Para utilizar este pacote com seguranga ...........cccocceeviieeeiineenne 7
Precaugies geraiS. ... iiei et 8
2 Preparagao .....oooovvvveeiiiiiiieei,
2-1. Retirar o software VM-100 da embalagem .................. 9
3 Utilizar o software VM-100 ...........cocovo...... 10
B TR [ 011 o Yo [1 o= Lo PP 10
Modos dO VM-100.......coiiiiiiieie et 10
3-2. Iniciar o software VM-100 ..........cccccvvvvviiiiiiniiinnnnnnn.. 11
Operacéo de arranque inicial (Especificar
o caminho para o ficheiro da base de dados) ..........c..cccccerneee. 12
3-3. INICIAar SESSA0 ....uvvuiii i 15
3-4. Terminar SESSA0 .....ccoeeeveiiiiiiiiiiee e e e ee e e e e e e e eeens 16
Modo de administrador............cooooiiiiie e 16
MOdO A€ rECEPGED. ....eiiueiee ittt 16
Modo de auto Check-in .........ccooiiiiiii e 16
4 Modo de administrador ..........ooveveveveveveenn.. 17
4-1. Ecra do administrador.........cccccoovvveeeiiiiieiieieeeiieein, 17
4-2. Definicbes iniciais ........cccovveeiiiiiiiiieiecici e, 18
Editar definigées de inicio de SeSS80.........cccccvveveeeiiiiieieeieiiee. 18
Registar informagdes sobre o anfitrido.............ccccceeeiiinen. 23
Importar informagées sobre o anfitrido............ccccvvvveeveeennn. 25
OPGOES ettt e e et a e 29



Conteudo

4-3. Gestaodelistas ........cocoveiiiiiiiiiiiiieee e, 38
Visualizar o registo de visitantes ...........cccccceevvieiieiiicine e, 38
Exportar o registo de visitantes ...........cccccooeeinni e 40
Visualizar informagdes sobre o anfitrido ............c.cccccvvvieeennnn. 42

4-4. Funcgbes de administrador importantes...................... 47
Imprimir relatdrios de emergéncia...........cocoeevvieeinieeniieee e 47
Restaurar o ficheiro de copia de seguranga............ccccceeeeennnen. 48

S Modo de TECEPCAOD .evvvrrrrrrreeeeeeeeeeeererrreeeenns

5-1. Procedimentos de recepcionista............ccccvvueeeenennn. 50
Fazer uma reserva e iniciar a sesséo do visitante ................... 50
Terminar a sessao de um visitante ........ccccccceeveeeeeeecccccc, 50

5-2. Janela do modo de recepgan.........ccceeveevvvvvniiiiieennnnns 51

5-3. Introduzir informacbes sobre o visitante .................... 53
Introduzir informagdes sobre um novo visitante........................ 53
Reutilizar informagdes sobre o visitante de visitas anteriores
("Com sessao terminada") .......cccovceeiiiiiii e 56
Procurar informagdes sobre o anfitrido .............ccccocvvvvieeeeenenn.n. 58

5-4. Incluir fotografias dos visitantes nos crachas ............ 60

5-5. Pré-visualizar crachas dos visitantes........................ 62

5-6. Iniciar sessao (Emitir crachas de visitante)/Terminar

a sessao de visitantes........cccccvceeiii e 63
INICIAr SESSA0 ... 63
TermMINAr SESSA0......uuuiiiiiiiiieieeeee e e e ee e e e e e e e e e e e e e e e 66

5-7. Emitir crachas de visitante sem iniciar sesséo .......... 68

5-8. Emisséo de autorizagcbes de estacionamento ........... 71

5-9. Fazer reservas de visitantes ............ccccccvvveeeeeeeennn, 72

5-10. Editar reservas de visitantes...........cccccoooeeveeeeiinnne. 74

5-11. Eliminar informacdes sobre o visitante ...................... 76

5-12. Imprimir relatérios de emergéncia ...........cccceeevveeeeenes 77

5-13. Importar lista de visitantes ..........cccccvvvveeiiii, 77

5-14. Efectuar cépias de seguranca das informacoes dos

VISItANTES ... 79



Conteudo

6 Modo de auto check-in.......cocooveveveeeeenn.
6-1. Ecra inicial do modo de auto check-in ....................... 80
6-2. Operagdes dovisitante ..........cccccevvvvvieiviieiiiiieeie, 81

6-3. Sair do modo de auto check-in ou imprimir o relatério
(oL =T 0 o= o =T o Lo = TR 82
DesbIOqUEAr..........eviiiieeee e 82
7 Personalizar diSposices..........oeeeueeeeunnn.
8 Desinstalar 0 VM-100.........ooeeeeeeeeeeeeeenn
O Resolucio de problemas.........c.ccoveeeeeueeean.s
10 Mensagens de erro..........coveveeeereeeeeernne.
11 Referencia. ..o,
11-1. Especificagdes gerais .........ccccccuueueurrmmeinniinniinninieinnnns 94
Ambiente de funcionamento.............cccociiiiiiii 94



Introducao

ee’ 1-1. Informagio geral

Nota sobre compilagao e publicagao

» Este manual foi compilado e publicado, sob a supervisdo da

Brother Industries Ltd., abrangendo as descricbes de produtos

e especificagdes mais recentes.

O conteudo deste manual e as especificagdes deste produto

estdo sujeitos a alteragdes sem aviso prévio.

* As janelas e caixas de dialogo reais no software e o respectivo
funcionamento podem variar das descrigdes neste manual.

Os nomes de pessoas e empresas utilizados neste manual e no
software sao ficticios.

» A Brother reserva-se o direito de fazer alteragbes sem aviso
prévio as especificacdes e materiais contidos no presente e ndo
sera responsavel por quaisquer danos (incluindo consequentes)
causados por confianga nos materiais apresentados, incluindo
sem limitacao erros tipograficos e de outro tipo relacionados com
a publicagao.

» Asimagens de ecras neste manual podem variar consoante o seu
Sistema Operativo (SO) ou impressora.
© 2009 Brother Industries Ltd.

Marcas comerciais

* O logotipo da Brother € uma marca registada da Brother
Industries, Ltd.

+ Brother € uma marca registada da Brother Industries, Ltd.

© 2009 Brother Industries, Ltd. Todos os direitos reservados.

Microsoft, Windows Vista e Windows sdo marcas registadas ou

marcas comerciais da Microsoft Corp. nos Estados Unidos e/ou

noutros paises.

» Os nomes de outros produtos ou software utilizados neste
documento sdo marcas comerciais ou marcas registadas das
respectivas empresas que os criaram.

» Cada empresa cujo titulo de software se menciona neste manual
possui um Contrato de Licenga de Software especifico para os
respectivos programas proprietarios.

* Todos os outros nomes de marcas e de produtos mencionados
neste Manual do Utilizador sdo marcas registadas das

respectivas empresas.
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Simbolos utilizados neste manual
Estes sdo os simbolos utilizados ao longo deste manual:

INOIV-N 0000

+ Este simbolo indica informagdes ou instrugées que devem ser seguidas.
Se for ignorado, podera resultar em danos ou falha nas operagdes.

Recomendamos que leia atentamente este manual antes de utilizar
o software Brother VM-100 e que o mantenha a mao, para futura referéncia.

Os utilizadores que registem os seus produtos no nosso site
disporao de assisténcia e suporte.

Assim, recomendamos que aproveite para se registar,
visitando-nos em:

Registo de utilizador online
http://www.brother.com/html/registration/

Pagina de suporte online
http://solutions.brother.com/

NOTA: Também pode aceder aos sites acima a partir da pagina de
registo de utilizadores online que aparece no fim da instalagéo
do software. Aguardamos o seu registo.
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ooy 1-2. Precaugdes de seguranca

Recomendamos que leia estas instru¢cdes na integra antes de utilizar este
produto, e que as guarde para consulta posterior. Siga todos os avisos
e instrugdes assinalados no produto.

ﬁ AVISO Indica os procedimentos que deve seguir para evitar causar danos no
equipamento.

Estes s&o os simbolos utilizados ao longo deste manual:

I 0 ‘Acgéo obrigatoria

@@ Para utilizar este pacote com seguranga

Rolo DK (Etiqueta DK, Fita DK)

o Tome cuidado para néo deixar cair o Rolo DK.

0 Os Rolos DK usam papel térmico e pelicula térmica. A etiqueta e a impresséao irdo
desvanecer-se com a exposig¢ao a luz solar e ao calor. Nao utilize os Rolos DK no exterior,
para fins duradouros.

0 Consoante a area, o material e as condigdes ambientais, a etiqueta podera fixar-se ou
tornar-se inamovivel, a cor da etiqueta pode mudar ou ser transferida para outros objectos.
Antes de aplicar a etiqueta, verifique as condigdes ambientais e o material. Teste a etiqueta,
fixando uma pequena parte da mesma numa area pouco visivel da superficie visada.
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@@ Precaucgoées gerais

Rolo DK (Etiqueta DK e Fita DK)

« Utilize exclusivamente acessorios e materiais genuinos da Brother (com as
marcas %, DX). Nao utilize acessoérios ou materiais ndo autorizados.

» Se a etiqueta for afixada a uma superficie molhada, suja ou oleosa podera
descascar facilmente. Antes de aplicar a etiqueta, limpe a superficie a que
sera aplicada a etiqueta.

* Os Rolos DK usam papel térmico e pelicula térmica de forma a que os raios
ultravioleta, o vento e a chuva possam causar o desvanecimento da cor da
etiqueta e o desprendimento da etiqueta.

* Nao exponha os Rolos DK a luz solar directa, a temperaturas elevadas,
humidade ou poeiras. Guarde num local fresco e escuro. Utilize os Rolos
DK pouco tempo depois de abrir o pacote.

» Se riscar a superficie impressa da etiqueta com as unhas ou com objectos
metalicos, ou se tocar a superficie impressa com as maos humidas com agua,
suor ou cremes, etc., podera fazer com que a cor se altere ou desvaneca.

* Nao aplique as etiquetas em pessoas, animais ou plantas.

* Uma vez que a extremidade final do Rolo DK é concebida para n&o aderir
ao suporte do rolo de etiquetas, a ultima etiqueta podera ndo sair bem
cortada. Se isso acontecer, remova as restantes etiquetas, insira um novo
Rolo DK e volte a imprimir a ultima etiqueta.

Nota: Para prevenir que isto acontega, o numero de Etiquetas DK incluidas
em cada Rolo DK pode ser superior do que o indicado na embalagem.

» Se uma etiqueta for removida depois de aplicada a uma superficie, podera
permanecer uma parte da etiqueta. Remova essa parte antes de fixar uma
nova etiqueta.

» Alguns Rolos DK usam fita-cola permanente nas etiquetas. Estas etiquetas
nao sao facilmente removidas depois de fixadas.

CD-ROM e software

» Nao risque nem exponha o CD-ROM a temperaturas muito elevadas ou baixas.

» N&o coloque objectos pesados nem aplique forga sobre o CD-ROM.

» O software contido no CD-ROM destina-se a utilizagdo exclusiva com
0 equipamento. Consulte a Licenga no CD para informagdes detalhadas.
Este software pode ser instalado em varios computadores para utilizagdo
num escritorio, etc.
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::. 2-1. Retirar o software VM-100 da
embalagem

Verifique se a embalagem contém o seguinte antes de utilizar o software VM-100.
Se faltar algum dos itens ou estiverem danificados, contacte o seu revendedor
Brother.

CD-ROM Manual de instalagdo do
software

Suportes e clips para
crachas (x12)

<

Dois rolos DK-N55224, contendo
etiquetas ndo autocolantes

de 54 mm x 30,48 m.

Os modelos VM-100 s&o concebidos
para utilizagdo com rolos de papel
DK-N55224. Contudo, se for instalado
outro tipo de suporte DK, o modelo sera
automaticamente ajustado.

NOTA 0000

» Para instalar o software VM-100, consulte o0 Manual de instalagdo do
software.

« Encontrara também o Manual de instalagao do software na pasta de
Manuais no CD-ROM.



::' 3-1. Introducao

O VM-100 é um software que pode ser utilizado para gerir facilmente os visitantes

de uma empresa, organizagéo ou escola. Este software permite realizar as

seguintes operagdes:

* Introduzir antecipadamente informagdes sobre os visitantes e fazer reservas.

* No local, introduzir informagées para visitantes sem reserva.

« Emitir crachas de visitante.

* Incluir uma mensagem quando se faz uma reserva e imprimir a mensagem.

+ Tirar uma fotografia do visitante e inclui-la no cracha do visitante.

» Gerir a chegada e partida de visitantes com a funcionalidade "iniciar
sessao/terminar sessao".

» Emitir uma autorizagédo de estacionamento.

* Em casos de emergéncia, visualizar/imprimir uma lista de visitantes com
sessdo iniciada.

* Permitir aos visitantes emitir os seus préprios crachas e iniciar sessao.

@® Modos do VM-100

O software VM-100 pode ser executado em trés modos distintos.

Modo de administrador

Este modo permite que os utilizadores especifiquem as defini¢gbes de formato
das informagdes sobre o visitante, definicbes de impressao, localizagdes

e frequéncias das copias de seguranga, bem como registar informagdes
sobre o anfitrido e acessos de utilizador. S6 podem aceder ao Modo de
Administrador os utilizadores que tenham permissdes de Administrador.

Modo de recepgao

Este modo é seleccionado quando o recepcionista recebe e inicia a sessdo dos
visitantes. Neste modo, o recepcionista pode introduzir informagdes sobre

o visitante, iniciar ou terminar a sessao dos visitantes, e emitir crachas de visitante
e autorizagdes de estacionamento. Sé podem aceder ao Modo de Recepgao
os utilizadores que tenham permissdes de Administrador ou Recepcionista.

Modo de auto check-in

Este modo permite que os visitantes introduzam as suas proprias
informagdes, iniciem sesséo e emitam o seu proprio cracha de visitante.
S6 podem aceder ao Modo de Auto Check-in os utilizadores que tenham
permissdes de Administrador ou Recepcionista.
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$9® 3-2. Iniciar o software VM-100

E possivel iniciar o software VM-100 de qualquer uma das seguintes formas.
Ao iniciar o software VM-100 pela primeira vez, o Utilizador tem de iniciar
sessdo no seu computador com privilégios de Administrador para poder
realizar esta fungéo.

» A partir do menu Iniciar, clique no icone VM-100.

‘ @ P-touch Editor 5.0
Rede

Q
VM-100 - Atalho
m tigaes

B ‘Windows Media Center
Painel de controlo

@ﬂ Windows Media Player

Programas Predefinidos

Todos os programas Ajuda e suporte

Quando a aplicagéo se inicia, aparece a caixa de dialogo Inicio de sesséo (pagina 15).

NOTA 0000

« Siga o procedimento descrito a seguir, quando iniciar a aplicagao pela

primeira vez.
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@@ Operacao de arranque inicial (Especificar
o caminho para o ficheiro da base de dados)
O ficheiro da base de dados contém informagdes sobre o anfitrido
bem como registos de visitantes. Os utilizadores tém a possibilidade
de guardar ou fazer copias de seguranga destes ficheiros numa
localizagao especificada.

Quando o software VM-100 ¢ iniciado pela primeira vez, aparece
a seguinte caixa de dialogo. Siga o procedimento descrito a seguir
para especificar o local onde devem ser guardados os ficheiros da
base de dados. Sera também solicitado que os utilizadores
registem um nome e palavra-passe de administrador. Se nao for
seleccionada nenhuma localizagéo, os ficheiros da base de dados
serdo guardados no local predefinido. Se a base de dados for
danificada, consulte pagina 48.

2, Base de dados VM-100 =)

Especifigue o local onde deve ser guardado o ficheiro da base
de dados.

Destino:
@ L C:‘.F‘rogramData‘.Brother‘.VM—‘IDD‘.VM‘IDEl Procurar... : @

@ = Seguinte I‘ Cancelar

INOIV-N 0000

« Se o ficheiro da base de dados estiver numa pasta num servidor
e 0 administrador e recepcionista estiverem a utilizar outros computadores,
especifique as seguintes definigdes no computador do administrador. Pode
entdo instalar o VM-100 no computador do recepcionista executando
apenas o passo 1.
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1. Clique na caixa "Destino:" @ (ilustragdo acima) e, em seguida,
digite o caminho para o ficheiro da base de dados. Caso contrario,
clique em @ e procure no computador a localizagéo do ficheiro da
base de dados.

NOTA 0000

« Se o ficheiro da base de dados ja tiver sido especificado, aparece
o caminho para esse ficheiro.
» Para mudar o caminho para o ficheiro da base de dados, consulte pagina 36.

2. Clique no botéo [Seguinte] (®).

— Aparece a caixa de dialogo Administrador VM-100.

NOTA 0000

» Se o actual ficheiro da base de dados (*.vmb) tiver sido corrompido, aparece
a caixa de dialogo da operagao de arranque inicial. Seleccione um ficheiro
de cdpia de seguranca (*.bmb) para restaurar a base de dados. (pagina 79)

VM-100 [

i ".I Nio & possivel aceder & base de dados.
‘S Confirme se o caminho esta especificado correctamente,

3. Seleccione o modelo desejado e, entdo, dé um clique em
[Seguinte].

2 VM-100 Impressora |

Seleccione a impressora onde serd impresso o cracha.

Brother QL-550 hd

Anterior ][ Seguinte ] I Cancelar
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4. em @, digite o nome de utilizador do administrador
(255 caracteres ou menos). Em (®), digite a palavra-passe
do administrador (6 a 255 caracteres). Em (§), volte a digitar
a palavra-passe.

S. Clique no botéo [Concluir].

i 2l
2 Administrador VM-100 &3 |

Crie a ifformagdo de inicio de sessdo do administrader. Digite um
nome de utilizador e uma palavrapasse. O nome de utiizador
pode conter até 255 caracteres. A palavra-passe tem de ter entre
6 e 255 caracteres.

[ Nome d= ]
@ utiizador: userd1
@ { Palavra-passe: ramrar ]
@ ( Redigite a U
| palavrapasse
—
Arterior I[ Concluir ]I | Cancelar |

— E criado um ficheiro de base de dados e registam-se as informagées do
administrador. Depois, aparece o Ecra do administrador (pagina 17).

NOTA 0000

+ As definicbes seguintes podem ser especificadas no
Modo de Administrador.
*Registar utilizadores com acesso.
*Registar informagdes sobre o anfitrido.
*Especificar definicbes para a disposi¢ao dos crachas e o formato das
informagoes sobre o visitante.

» Se perder os dados de acesso de administrador, ndo podera iniciar
sessdo na base de dados do VM-100. Guarde o nome de utilizador
e a palavra-passe num local seguro.

» Se se esquecer da palavra-passe de administrador e ndo conseguir
aceder ao software VM-100, apague o ficheiro VM100DB.vmb da pasta
da base de dados (por predefinigéo, encontra-se em C:\Documents and
Settings\All Users\Application Data\Brother\VM-100. No Windows Vista®,
em C:\ProgramData\Brother\VM-100). Isto ira apagar todos os dados
introduzidos e as informagdes de acesso. Reinicie o software VM-100
e o programa ira pedir que reconfigure o caminho da base de dados e as
informagdes de acesso do administrador.
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::. 3-3. Iniciar sessao

Quando o VM-100 se inicia, aparece a caixa de dialogo Inicio de sesséo.
Seleccione 0 modo a iniciar sessdo e, em seguida, digite o nome de utilizador
e palavra-passe.

2 Brother VM-100 =5
Seleccionar ecrd de inicio de sessdo

@ { Becepgdo Auto checkin @ &dminisﬂador]
@ fN o

1 ome de utilizador:  ygerd1
® (ot posse:

L alavrapasse

OK Cancelar
L

1. Em @, cligue no modo para iniciar sessao.

Recepgao: Seleccione para entrar no modo de recepgao. Seleccione este
modo se um recepcionista for iniciar a sesséo de visitantes
e emitir crachas de visitante. (pagina 50)

Auto check-in: Seleccione para entrar no modo de auto check-in. Seleccione
este modo para os visitantes iniciarem sessao e criarem os
seus proprios crachas. (pagina 80)

Administrador: Seleccione para entrar no modo de administrador. (pagina 17)

NOTA 0000

» O modo seleccionado durante a sesséo de acesso anterior ja aparece
seleccionado.

« Um utilizador registado com permissdes de Administrador pode iniciar
sessdo em todos os modos (Recepgéo, Auto check-in e Administrador).
Um utilizador registado com permissdes de Recepcionista s6 pode iniciar
sessdo no modo de Recepgéo ou Auto check-in.

2- Em @, digite 0 nome de utilizador. Em (3), digite a palavra-passe.

3. Clique no botso [OK].

— O utilizador acede ao modo seleccionado.

000 ®
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::. 3-4. Terminar sessao

O software VM-100 pode ser encerrado utilizando os seguintes métodos em
cada modo.

@@® Modo de administrador

1. Clique no botao [*] no lado direito da barra de titulo.

®@® Modo de recepgao

1 = Clique no botao [%] no lado direito da barra de titulo.

NOTA 0000

» Se houver dados por guardar no modo de Recepcgéo, aparece uma
mensagem de confirmagéao.

®® Modo de auto check-in
Consulte pagina 82.



e Modo de administrador

::. 4-1. Ecra do administrador

Quando se inicia o VM-100 no modo de administrador, aparece o Ecra do
administrador.

& Brother VIv-100 (=[5 [

Verregisto de vistantes

Gerirbase de dados do anfiriso

Defirigles de inicio de sessdo

(@® Permite ao administrador visualizar e imprimir uma lista de visitantes com
sessao iniciada. (pagina 47)

® Apresenta as diferentes tarefas disponiveis.
Botao [Ver registo de visitantes] (pagina 38)
Clique para visualizar o registo de visitantes e exportar os dados do registo.

Botao [Gerir base de dados do anfitrido] (pagina 23)
Clique para registar novos anfitrides, alterar ou eliminar as informacdes
registadas, ou importar uma base de dados.

Botao [Definigoes de inicio de sessao] (pagina 18)

Clique para registar ou eliminar utilizadores que podem iniciar sessdo
como administrador ou recepcionista.

Botao [Opgoes] (pagina 29)

Clique para especificar as definicbes da impressora para a disposi¢gao
de crachas de visitante, para estabelecer a disposi¢ao para introduzir
informagdes sobre o visitante e para seleccionar a localizagéo e a duragéo
de armazenamento da informagéo da base de dados.

® Apresenta uma descrigdo geral de cada botdo em @.
® Clique para sair do Modo de Administrador do VM-100.

(® Verifica se a versdo actual é a mais recente.

000 ®
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::. 4-2. Definigoes iniciais

O administrador deve primeiro especificar as definigdes necessarias.
@@ Editar definicdes de inicio de sessao

E possivel registar ou eliminar os utilizadores que podem iniciar
sessdo e alterar as suas palavras-passe.

Visualizar a caixa de dialogo Definigdes de inicio de sessao

1 = Clique no botao [Definigdes de inicio de sessao] no Ecra do
administrador.

&, Brother VM-100 =@ = ]

‘ Verregisto de vistartes ‘

‘ Gerr base de dados do anfiizo ‘

[‘ Defirighes de inicio de sessio ‘]

| |

Fodem ser adicionados ou sliminados administradores & recepcionistas

|I] Procursr actuaizacies Sair
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— Aparece a caixa de didlogo Defini¢cdes de inicio de sessao.

1% Definigdes de inicio de sessdo &J
Lista de utilizadores:
Nome de utiizador Pemissies
@ {userm Administrador ]
@ Adicionar... I I @
@ | Fechar

@ Mostra informagdes sobre os utilizadores registados.
® Clique para adicionar um novo utilizador.

® Clique para eliminar um utilizador.

@® Clique para alterar a palavra-passe de um utilizador.

NOTA 0000

» Administrador: Os utilizadores podem iniciar sessdo em todos os modos
(Administrador, Recepgao e Auto Check-in).

» Recepcionista: Os utilizadores podem iniciar sesséo no Modo de
Recepgéo e Modo de Auto Check-in.
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Registar novos utilizadores

1. Clique no botéao [Adicionar...] na caixa de dialogo Definigbes
de inicio de sessao.

1% Definigdes de inicio de sessdo &J
Lista de utilizadores:
Nome de utiizador Pemissies
user(l Administrador
Fechar

2. Digite as informacdes sobre o utilizador a ser adicionado.

é, Adicionar novos utilizadores L&J
Adicionar novo administrador ou recepcionista
( .
@ LPEn‘mssoes. Recepcionista -
@ {Nnme de utilizador: ]
( .
@ LPala\.'ra-passe

@ Seleccione "Recepcionista” ou "Administrador" para escolher as
permissdes do utilizador.

® Digite o nome de utilizador (255 caracteres ou menos).
(® Digite a palavra-passe (6 a 255 caracteres).

3. Clique no botso [OK].

— O novo utilizador fica registado.
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Eliminar utilizadores

1. Na caixa de dialogo Definigbes de inicio de sessao, seleccione
o utilizador para eliminar.

é Definigbes de inicio de sessdo @

Lista de utilizadores:

Mome de utilizador Pemissies
userll Administrador
user(2 Recepgéo
user(3 Recepgdo
[ Adicionar... ] [ Eliminar ] [ Alterar palavrapasse... ]

Fechar

2. Clique no botao [Eliminar].

NOTA 0000

* Nao é possivel eliminar todos os administradores. Ira aparecer uma
mensagem de erro, se tentar eliminar todos os administradores.

3. Clique no botao [Sim].
VM-100 ﬁ

=~
.9] Eliminar a informagdo de ‘user03' ?
©

— O utilizador seleccionado é eliminado.
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Alterar a palavra-passe

1. Na caixa de dialogo Definigbes de inicio de sessao, seleccione
o utilizador cuja palavra-passe pretende alterar.

lr% Definigbes de inicio de sessdo @

Lista de utilizadores:

Nome de utiizador Permissdes
userll Administrador
user(2 Recepgdo
[ Adicionar... ] [ Eliminar ] [ Alterar palavrapasse... ]

Fechar

2. Clique no botao [Alterar palavra-passe...].

3. Digite a nova palavra-passe (6 a 255 caracteres).

& Alterar palavra-passe @

Pemissdes: Recepcionista

Nome de utilizador: ~ userl3

[Pala\rra-passe: ]
—— -

4- Clique no botao [OK].

— A palavra-passe foi alterada.
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©@® Registar informagoes sobre o anfitriao
Com o software VM-100, os utilizadores tém a possibilidade de
registar anfitrides (a pessoa a ser visitada) e importar informagdes
sobre o anfitrido a partir de uma base de dados.

1 = Clique no botao [Gerir base de dados do anfitridao] no Ecra do
administrador.

& Brother VM-100 =8 %

Ecra do administrador Relatério de emergéncia

[ pem— ]

[l Genrbase de dados do anfirise l]

l Definigles de inicio de sesséo l

| |

Podem ser adicionados novos anfitides ou a informacéo do arfitizo pode ser aterada
"

ou eliminada.
Pode ser importada uma base de dados com infomagdo do anfiiao.

S—

— Aparece a janela Lista de informagao do anfitrido.

2. Clique no botéo [Adicionar...].

2, Brother M-100

Eicheiro  Registo  Ajuda

Lista de informagao do anfitriao

[t Adcorer..J) 8 Egpar.. || 2 imner | [ mpoter.

Nome.

fpsido Empresa 1 Empresa 2 a 1

ve00®
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3. Digite as informacdes sobre o anfitrido a ser adicionado.

/2, Adicionar informagdo do anfitrigo L-E_E-J
Introduza a informag&o a ser adicionada & lista de informago do anfitride.
@ {#oei0 )
o= )
@ Empresa 1: - ]
@ LErr||:[esa 2 - J
@ Erdnrmaqén de contacto 1: - J
@ (Irdnrma@?n de contacto 2 - )
@ {Endarew de gmail - )
Cancelar

Digite o apelido.

Digite o nome.

Digite ou seleccione a primeira entrada sobre a organizagéo (por exemplo,
nome da empresa).

Digite ou seleccione a segunda entrada sobre a organizagéo

(por exemplo, nome da divis&o).

Digite ou seleccione o numero de telefone.

Digite ou seleccione o nimero de telefone alternativo (por exemplo, telemaével).
Digite ou seleccione o enderego de e-mail.

NOTA 0000

» N&o podem ser introduzidos mais de 255 caracteres em cada caixa de texto.
« As 20 entradas mais recentes aparecem como opgdes de escolha nos
menus pendentes para @ a @.

Qe ® OO

4. Clique no botédo [Guardar e fechar].

— A caixa de didlogo fecha-se e as informagdes introduzidas sobre o anfitrido
s&o adicionadas a janela Lista de informagao do anfitrido.

NOTA 0000

» Ao clicar no botdo [Guardar e criar novo registo] adiciona a informacéo
introduzida sobre o anfitrido na janela Lista de informagéo do anfitrido. Em
seguida, aparece a caixa de didlogo (vazia) Informacéo sobre novo
anfitrido, para poder adicionar outro anfitrido.
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©@®@® Importar informagoes sobre o anfitridao
Pode importar as informagdes sobre um anfitrido. Ao importar as
informagdes de um anfitrido, todas as informagdes existentes serdo
apagadas e a base de dados ira conter apenas as informagdes

importadas.

1. Clique no botao [Gerir base de dados do anfitrido] no Ecra do

administrador.

£, Brother VM-100 =8| %X

Ecréa do administrador Relatério de emergéncia

l Verregisto de vistartes l

[l Gerirbase de dados do anfirizo ]]

l Defirighes de inicio de sesséo l

| |

Podem ser adicionados novos anfitides ou a informacéo do arfitizo pode ser aterada
ou eliminada.
Pode ser importada uma base de dados com infomagdo do anfiiao.

S—

— Aparece a janela Lista de informagao do anfitrido.

2. Clique no botao [Importar...].

2, Brother M-100

Fichei

Registo  Ajuda

Lista de informagao do anfitriao

[ Adiciopar. [ Edtar. 33 Biminar | 7] Impotar '
Apelido Nome: Empresa 1 Empresa 2 A 1
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3. Clique no botéo [Sim].
VM-100 &

1 Quando os dados forem importados, os dados do anfitrido existentes
serdo substituidos. Importar dados?

4. Especifique o ficheiro que contém as informagdes a importar.

& Importar ==
\
. Nome Data modif... Tipo Tamenho  Etiquetss
@ ] Employee.list.csv
Localizagies =
recentes
Ambiente de
trabalho
User
Computador
©; L (homedofichem ) (& —6
9 —5.—(Pcbewms do tipo: ‘Dacumemos de texto (b, “.csv) vn | Cancelar ‘

@ Especifique a pasta que contém o ficheiro a importar.

(@ Seleccione o ficheiro que contém as informagbes a importar.

® Mostra o nome do ficheiro seleccionado.

® Seleccione o formato do ficheiro a importar. Podem ser seleccionados
ficheiros de texto e formato CSV.

® Clique para importar o ficheiro seleccionado.



5.
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contém ou ndo nomes de campos.

Seleccione o caracter delimitador, e se a primeira linha de texto

ey =
SubstiLicso do delmitador
Arbua um celintador 20 seu ficheio orinal antes da conversso
@ { viaia =
Firs Name Last Name Div. Growp phone emal
@ Water Froeman Sales Div 16 123456789 | Walter Freeman@xcocoooct
Bi Snith Vaiceting Div. |26 123567890 | Bl Smith @ncococococ
{ )
vl
O— :
—

(@ Seleccione "Virgula", "Tabulador", "Espac¢o" ou "Ponto e virgula" como
caracter delimitador do ficheiro antes de o converter.

(® Mostra uma pré-visualizagéo do ficheiro tal como sera convertido.

® Seleccione esta caixa de verificagdo se o texto deve ser importado
contendo os nomes dos campos na primeira linha e os campos de dados
comegando na segunda linha. Desmarque esta caixa de verificagao se
o texto deve ser importado comegando com os campos de dados logo na
primeira linha.

6.

Clique no botédo [Seguinte].
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7. Especifique a forma como devem ser atribuidos os campos no
ficheiro aos campos na base de dados do anfitrido.

T tmporar =
Wapeamento de campos importados
Acada campo atrbuido un 50 de Vistartes
campos aser
(:) Apelido Nome Empresa 1 Empresaa  Imomegiode  iformagiode  Ender 9“*]
e e e e e
@ L )
FirstName LastName o Group phone e-mail
Water Freemen SeksDv. |16 123466769 Water Fresmen@noomon:
@ B S Marketng Div. |26 123567890 B1.Smih @cccocooocc
\
aeor [ ok | [ Cancslar

@ Os campos na base de dados do anfitrido aparecem na primeira linha. Nas
listas pendentes que aparecem na segunda linha, seleccione o campo do
ficheiro a ser importado que deve ser atribuido ao campo na base de
dados do anfitrido.

(@ Mostra uma pré-visualizagdo do contelido da base de dados do anfitrido
depois de o ficheiro ser importado. Se "(Nenhum)" nao foi seleccionado
em (), aparecem os dados do campo seleccionado.

(® Apresenta os dados do ficheiro a importar. S6 sdo mostradas as colunas de
dados dos campos mapeados (em que "(Nenhum)" ndo é seleccionado em (D).

8. Clique no botio [OK].

— O ficheiro é importado com as definigbes especificadas, e aparece a janela
Lista de informagao do anfitrido.

9. Clique no botéo [Fechar] para voltar ao Ecra do administrador.
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@® Opcodes

Podem ser especificadas as definicbes para disposi¢des de
crachas de visitante, as definigdes de impressoras, autorizagdes
de estacionamento, formularios de informagéo sobre o visitante,
bem como a localizag&o e copias de seguranga da base de dados.

Visualizar a caixa de didlogo Opgodes

1 = Clique no botao [Opg¢oes] no Ecra do administrador.

& Brother VM-100 [=[&] %]

l Verregisto de vistartes l

l Gerirbase de dados do anfirizo l

l DefinigBes de inicio de sessdo l
( )

Gerir as definigbes do sistema.
Seleccionar a diposicio do cracha do vistante, defini o formato para introduzir
informages sobre o visitante seleccionar impressoras € gerr 3 infomacio da base de

(3] Prrssubacis

— Aparece a caixa de didlogo Opgdes.
(& Opgoes =]
@ {{ Gora [ Reosacio | inpressora | Base e daces)

Seleccionar disposigio

Crachas dos vistartes 01l
Autonzacio de estacionzmento:  011bx

Adicionar um logétipo ou gréfica 3 disposigio

Ficheiro de magem. Autumn Leaves

Especficar a localizagdo do ficheiro da disposico:

CA\Users\Defaut Prctures

Outros
Seleccionar formato de apresentagio do nome

[Nome Apsido -

7] Procure a versd mais recerte quanda o programa for
iniciado

@ Clique no separador que contém os parametros a ser especificados.

000
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Definicoes de disposic¢ao (separador "Geral")

Podem ser especificadas as disposi¢des dos crachas de visitante, autorizagbes
de estacionamento e o formato para apresentar os nomes dos visitantes

e anfitrides.

1 = Na caixa de dialogo Opcbes, clique no separador "Geral".

2. Especifique as definicbes necessarias.

/2 Opgdes =]
Geral | Recepgdo | Impressora | Base de dados
Seleccionar disposigio
{ . L
1 {(Grachss dos vistartes 01 Y Frocus=r.. |} @
(. .
® \ Autonzacio de estacionamento; 01 Procurar... |} 4
(
@ {71 Adicionar um logéipo o aréfics 2 disposiai
@ {Hche\m de imagem At Leaves i | procurer.. |} @
Especicar a localizago do ficheira da disposigo
@ {(cusem Dt Pinures X Frocurer.. |} @
Outros
Seleccionar fomato de apresertagio do nome
@ { [ Nome Apsido =
Procure a versi mais recente quando o program for
1 & iriciaco

Mostra o0 nome da disposi¢éo especificada para os crachas de visitante.
Clique para visualizar uma caixa de didlogo contendo as opgdes para
alterar a disposigéo dos crachas de visitante. (pagina 31)

Mostra o nome da disposi¢éo especificada para as autorizagbes de
estacionamento.

Clique para visualizar uma caixa de dialogo contendo as opgdes para
alterar a disposigcéo das autorizagdes de estacionamento. (pagina 31)
Se for seleccionada uma disposi¢do contendo um logétipo, o ficheiro do
logétipo pode ser substituido. Seleccione esta caixa de verificagéo para
substituir o logétipo no cracha de visitante com o logétipo seleccionado.
(pagina 32)

Mostra o nome do ficheiro do logoétipo de substituicdo. Esta caixa aparece
a cinzento se a caixa de verificagdo () nao for assinalada.

@ Clique para visualizar uma caixa de didlogo para especificar o ficheiro do
logétipo de substituigéo.

@ ® © 00

©
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Mostra o caminho para a pasta que contém disposicdes personalizadas.
(pagina 84)

©® Clique para visualizar uma caixa de dialogo para seleccionar a pasta para (®).

Seleccione "Apelido, Nome", "Nome Apelido", "Apelido Nome" ou "Nome,
Apelido" como o formato para visualizar os nomes dos visitantes.

@ Verifique se tem instalada a versdo mais recente do software VM-100.

3. Clique no botdo [OK].

— Sé&o aplicadas as definicbes especificadas para os varios parametros.

Especificar a disposigao dos crachas de visitante e das autorizagoes
de estacionamento

Se tiver clicado em (@ ou @ (conforme descrito no passo 2), aparece uma
caixa de dialogo para seleccionar uma disposic¢ao.

2 Seleccionar disposigdo do craché =)
Seleccione uma disposigdo para o crachd do vistante.
@ | Categoris: [Crachds de nome padde_ ~ )
( S | oA .
L8l Soriododn Aninima <>
@ Albino Matateu | | sra. Albino Matateu
woen won
L, L -]
S L]
2O 51, Soclecade Andaima LBI, Sociedade Antnima o
Sra. Albino Matateu Albino Matateu
(e - R T it Har: e
woorr 5 o
q v
@ {[ ok ) caneslar

Caixa de dialogo Seleccionar disposicao do cracha

@ Seleccione "Crachas de nome padrao"”, "Crachas genéricos" ou "Crachas
de fotos" como a categoria de disposi¢do dos crachas de visitante.
E criada a categoria "Os meus crachas" quando se criam novos crachas.
Os crachas criados recentemente sdo guardados na categoria "Os meus
crachas" que se encontra na caixa de dialogo Seleccionar disposigéo do
cracha. (pagina 84)

® Mostra imagens das disposi¢cdes na categoria seleccionada. Seleccione
a imagem da disposigéo a ser utilizada para crachas de visitante, clicando
na disposicao pretendida.

® Cligue no botdo [OK].

0009



Modo de administrador

NOTA 0000

« Se for seleccionada uma disposigao da categoria "Crachas de fotos", mas
nao tiver sido tirada uma fotografia, € impressa uma imagem exemplo na
area da fotografia. Se seleccionar uma disposigédo da categoria "Crachas
de fotos", ndo se esquega de tirar uma fotografia.

» No Modo de Auto Check-in, ndo é possivel tirar fotografias. Se for utilizado
o0 Modo de Auto Check-in, seleccione uma disposi¢ao de outra categoria
que nao seja a de "Crachas de fotos".

Seleccionar um logétipo de substituigcao
Se tiver clicado em (@ (conforme descrito no passo 2), aparece uma caixa de
didlogo para poder especificar o ficheiro do logétipo de substituicdo.

& Abrir =)
@ {EmtumrEm I magens v] e mE-
= Nome Dataemq.. Etiquetss  Tamanho  Classificagdo
=
LocalizacBes &
recentes
Exemplos de
- imagens
Ambiente de
trabalho
i
PTG
Computador
K
-
@ Eede) {(tiome do ficheiro =) Abir -—@
@ {(Ficheiros do tipo: | Todos os ficheiros de imagem (*bmp. *db. *ipy =) [ Cancelar |

Seleccione a pasta que contém o logétipo de substituigcao.
Especifique o nome de ficheiro do logétipo de substituicdo.
Seleccione "Todos os ficheiros de imagem", "Ficheiros BitMap",
"Ficheiros JPEG", "Gif", "TIFF", "icone", "WindowsMetaFile" ou "PNG"
como o formato de ficheiro do logétipo de substituicao.

@ Clique para substituir o logétipo.

NOTA 0000

« Se tiver seleccionado um cracha contendo um logétipo, certifique-se de
que especifica o logétipo ou imagem. Se ndo for especificado um logétipo
ou imagem, aparece um exemplo de logétipo.

@O
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Definigoes para o formulario de informagodes sobre o visitante
(separador "Recepg¢ao")

Esta definigdo controla os campos que aparecem no formulario de
informacgdes sobre o visitante e a permissdo ou ndo de entrada de dados.

NOTA 0000

+ E possivel especificar os campos que aparecem no ecra da Recepgao.
Para especificar os itens que serdo impressos, consulte a pagina 30.

1 = Na caixa de dialogo Opcdes, clique no separador "Recepgao”.

2- Especifique as definigdes de campos para o formulario de
informagdes sobre o visitante.

(% Opgoes =)
- Recepcdo | Impressora | Base de dados
Definicoes de reserva de vistantes
® o hewer ) Dessenvr

Definicies dos campos de informagda do vistante

Seleccione o5 campos s mostrarno Ecrd da Recepdo

Obrigatério’ ou Nesessério't2m de ser preencidos:

Opcional pode ser preenchido mas ndo & necessaic

‘Desnecesséna’ ndo deve ser preenchide

1| Botdo da cémars Necesséro |

2 | Foma de tratamento Opoional

3 | Aoside Requeido @
4 | Neme Requerido

5 | Empresa Requerido

& |ProvadelD |opcional  J.
< I B

=

@ Seleccione se pretende activar ou desactivar a fungao de reserva de visitantes.
O software VM-100 permite aos utilizadores "Reservar" ou "Pré-registar”
os visitantes. Com a fungdo de reserva, pode fazer uma reserva antes da
chegada de um visitante, o que torna o processo de iniciar sessdo mais
rapido e facil. Se "Desactivar" estiver seleccionado, a fun¢do de reserva
de visitantes néo estara disponivel, e o formulario de informagdes sobre
o visitante aparece conforme descrito em baixo.
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NOTA 0000

« Se desactivar a fungdo de reserva, "Reservados” em "Ver lista de
visitantes" muda para "Pré-registados". Se imprimir o cracha do visitante
sem iniciar sessao, o visitante aparecera na lista "Pré-registados".

» Se desactivar a fungéo de reserva, os botbes [Sobrepor] e [Reservar]
para editar informagdes sobre o visitante ja ndo estaréo disponiveis.

« Se desactivar a fungdo de reserva, os campos da data e hora de chegada
prevista ndo aparecem.

@ Especifique as definicdes para os botdes e campos de texto no formulario
de informagdes sobre o visitante.
Se "Requerido" estiver seleccionado, os contornos da caixa de texto
aparecem a vermelho e as informagdes do visitante ndo podem ser
registadas até que os dados sejam introduzidos.

3. Clique no botso [OK].

— Sao aplicadas as definigdes especificadas para os varios parametros.



Modo de administrador

Definigoes da impressora (separador "Impressora")
Pode-se especificar a impressora utilizada para imprimir os crachas de
visitante e as autorizacbes de estacionamento.

1 = Na caixa de didlogo Opg¢bes, clique no separador "Impressora".

2- Especifique a impressora.

2 Opgaes =
| Geral | Recepchio | Impressore | Base de dados
Seleccionar impressora
Impressora do craché do vistante
@ {((Brether aL 550 ~|)
Cancelar

(@ Seleccione uma impressora de etiquetas Brother QL compativel com
o software VM-100 como a impressora definida para imprimir crachas
de visitante, mensagens e autorizagdes de estacionamento. Isto é,
normalmente, especificado automaticamente quando se inicia a aplicagéo.

3. Clique no botso [OK].

— A impressora é especificada.
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Definicoes de base de dados e cépia de seguranga (separador
"Base de dados")

Podem ser especificadas as definigbes de localizagdo e duragéo do
armazenamento das informagdes da base de dados, bem como a frequéncia
das copias de seguranga. O Utilizador tem de iniciar sess&o no seu
computador com privilégios de Administrador para poder realizar esta fungéao.

1 = Na caixa de didlogo Opgoes, clique no separador "Base de dados".

2. Especifique as definicbes necessarias.

& Opgdes (=3
Manutenggo

Compaciar ¢ reparar base de dados ==

Regstos de vistartes

C\gh
iimtado ),

e )

Localizages dofichein

Fasta de destino

@— CA\ProgramDea\Brother VN1 00 (Frocue. ) _©
FPasta da copia de sequanca.
@— C:\ProgramDeta\Brother\VM-100 w——@

V] Efectuar cépia de seguranca automética 20 sain

Canosler

@ Cligue em "Iniciar..." para optimizar a base de dados.

® Seleccione "Armazenamento ilimitado”, "1 semana", "1 més", "3 meses",
"6 meses" ou "1 ano" como periodo de tempo durante o qual os registos
do visitante sdo guardados.

(® Seleccione esta caixa de verificagdo para ndo guardar a fotografia tirada
no Modo de Recepgéo. Se estiver seleccionada, os dados da fotografia
sdo eliminados quando o visitante termina a sessao.

® Especifique o caminho para o ficheiro da base de dados VM-100. Como
predefinicdo, este € o caminho que foi especificado da primeira vez que a
aplicagao foi iniciada. (pagina 12).

® Clique para visualizar uma caixa de didlogo para seleccionar a pasta ao
alterar ®

® Especifique o caminho para a pasta utilizada para a cépia de seguranca
da base de dados do VM-100. Ao fazer cépias de seguranga na mesma
pasta, os ficheiros de copia de seguranga mais antigos do que os 10
ficheiros mais recentes séo eliminados.
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@ Clique para visualizar uma caixa de didlogo para seleccionar a pasta ao
alterar ®.

Seleccione esta caixa de verificacdo para efectuar copias de seguranca
automaticas quando a aplicagdo € encerrada. (O ficheiro de cépia de
seguranca esta no formato *.bmb.).

NOTA 0000

» Se nao especificada nenhuma pasta em & para o ficheiro de copia de
seguranga, esta caixa de verificagdo ndo deve ser seleccionada.

3. Clique no botso [OK].

— As definigdes da base de dados sédo aplicadas.



Modo de administrador

::. 4-3. Gestao de listas

@@ \Visualizar o registo de visitantes

Pode ser visualizada uma lista de visitantes com sessao terminada.
Para ver as informacgdes de visitantes que iniciaram sessao, clique
no botéo [Relatério de emergéncial.
1 = Clique no botao [Ver registo de visitantes] na caixa de dialogo
Modo de administrador.

£, Brother VM-100 (=] E -]

Genrbase de dados do anfirise

Pode ser apresentado um registo de visitantes anteriorss.
O registo de vistartes pode ser exportado

|J] Procurer atuaiizacses

— Aparece a janela Registo de visitantes.



@
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= Especifique o periodo de tempo de apresentacdo das
informagdes sobre o visitante.

NOTA 0000

« Independentemente do periodo de apresentagao especificado, todas as
informagdes no registo de visitantes permanecerao na base de dados.

2 Brother WWL100 [BEI==)

(&= o = D! @

Homdefmdesessio  IDdocrachs  Fomadetratamerto  Apeido  Nome  Emprese

Datadechegada  Horadeiniciodesessio  Data de patida

O—06

Especifique a data de inicio do periodo de apresentagio.

NOTA 0000

« Se for especificada uma data de inicio que seja posterior a data final, esta
sera automaticamente definida para corresponder a data de inicio.

Especifique a data de fim do periodo de apresentagdo.

Seleccione esta caixa de verificagdo para visualizar todas as informagdes
no registo de visitantes. Se estiver seleccionada, n&o é possivel
especificar as definicdes de @D e @.

Mostra a informagéao no registo de visitantes relativa ao periodo especificado.
Clique para voltar ao Ecra do administrador (pagina 17).

0000
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©@@® Exportar o registo de visitantes
Os dados no registo de visitantes podem ser guardados num
ficheiro em formato CSV.

1 = Seleccione "Ficheiro" na barra de ferramentas e clique em
"Exportar".

2, Brother VM-100 [EEX=)

Dooeo
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2. Especifigue o nome do ficheiro, o formato do ficheiro e o local
para onde o ficheiro deve ser exportado.

5, Exportar =)
@ {Gumrssrem I Bocumerics -)e i@
8 Nome. Data modif.. Tipo Tamanho  Etiquetas
e As minhas etiquetas
L”:::f;“ [ ]040220091428VisitorLog.csv
Ambiente de
trabalho
i
PTG
Computador
AL
-
@ Rede __(Nome do ichero: | TETEFERETIEEET] -) Guarder
@ { Guardar com o tipo:| Ficheiros CSV (".csv) - ' Cancelar

@ Especifique o local para onde deve ser exportado o ficheiro.

® Especifique o nome do ficheiro para exportar.

(® Seleccione o formato do ficheiro para exportar. S6 pode ser seleccionado
o formato CSV.

3- Clique no botao [Guardar].

— O ficheiro é exportado com o conteudo especificado.
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© @@ \Visualizar informagoes sobre o anfitriao
Pode registar, editar ou eliminar as informagdes sobre o anfitrido.
Estas informagdes registadas sédo acedidas quando é realizada

uma pesquisa pelo anfitrido, ao introduzir a informagéo sobre
o visitante.

1 = Clique no botao [Gerir base de dados do anfitrido] na caixa
de dialogo Modo de administrador.

& Brother VM-100 =8 %

Ecra do administrador Relatério de emergéncia

[ pem— ]

[l Genrbase de dados do anfirise IJ

l Definigles de inicio de sesséo l

| |

Podzm ser adicionados navas anfitides ou a informago do anfitiso pods ser akerada
ou eliminada.

Pode ser importada uma base de dados com informagdo do anfiiao.

—

— Aparece a janela Lista de informagéo do anfitrido.

2 Brother WWL100 [BEIE)

Eicheiro Registo  Ajuda

Lista de informagao do anfitriao

Booeo
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Adicionar
Para obter informagdes detalhadas sobre como adicionar informagdes acerca
do anfitrido, consulte "Registar informagdes sobre o anfitrido". (pagina 23)

Editar
As informagdes registadas sobre o anfitrido podem ser editadas.

1 = Na area de apresentagdo das informacdes sobre o anfitrido,
seleccione a informacao a ser editada.

2, Brother VM-100 [EEX=)

Eicheiro Registo  Ajuda

Lista de informagao do anfitriao

([ET= W = [T | R
Apelido 1

Empresa 2

ve0e®
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2. Clique no botéo [Editar...].

2, Brother VM-100 [EEX=)

Eicheiro Registo  Ajuda

Lista de informagao do anfitriao

Empresa 2

fpsido Nome. Empresa 1

3. Edite a informagéo sobre o anfitrido, e depois clique no botao
[Guardar e fechar].

Nome: 0K

Empresa 1: o0 -
Empresa 2: 0o -
Informagao de contacto 1: 00 -
Informagéo de contacto 2: 00 -
Endereco de e-mail 0o -

[[ Guardarcecar | | Canedar |

— A caixa de didlogo fecha-se e as informagdes editadas sobre o anfitrido séo
apresentadas na janela Lista de informagéo do anfitrido.

Dooeo
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Eliminar

Pode eliminar as informagdes sobre o anfitrido que ndo sdo necessarias.

1 = Na area de apresentagdo das informacdes sobre o anfitrido,
seleccione a informacgao a ser eliminada.

2, Brother VM-100 [EEX=)

Eicheiro Registo  Ajuda

Lista de informagao do anfitriao

= e [T

ve0e®
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2. Clique no botéo [Eliminar].

2, Brother VM-100 [EEX=)

Eicheiro Registo  Ajuda

Lista de informagao do anfitriao

B
rocido

S (BT | B

Empresa 1 Empresa 2

3. Clique no botéo [Sim].

— A caixa de didlogo fecha-se e as informagdes seleccionadas sobre o anfitrido
sdo eliminadas da janela Lista de informagéo do anfitrido.

Dooeo
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::. 4-4. Funcoes de administrador

importantes

@@ Imprimir relatérios de emergéncia
Em caso de emergéncia, pode visualizar e imprimir um relatério
de emergéncia (uma lista de visitantes com sesséo iniciada).
O relatério de emergéncia contém o nome do visitante, nome da
empresa e destino bem como o nome e a empresa do anfitrido.
Os relatérios de emergéncia sdo impressos na impressora
seleccionada como impressora predefinida do PC. O PC utilizado
para imprimir os crachas de visitante também deve ter uma
impressora predefinida com papel em tamanho A4 ou maior.

1. Clique no botédo [Relatério de emergéncia].

NOTA 0000

» No Modo de Recepgéo, o relatério de emergéncia também pode ser
impresso clicando em "Imprimir relatério de emergéncia” no menu "Ficheiro".

£, Brother VM-100 (=] E -]
‘ Verregisto de visitantes ‘
‘ Gerir base de dados do anfitriSo ‘
‘ Defirigies de inicio ‘
| |
|I] Procursr actuaizacies Sair
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— O relatério de emergéncia é apresentado e impresso.

By

55

4 do Fevereiro do 2009 15:35:40
Nimero de visitantes com sess3o aberta
2

‘ Apoido [Nomo  [Emprosa

Destino

Anftizo

Empresa do
Janfitiao 1

[Brother
1 Tar0 Brother industries
Linited

[Room2, 2nd

Hanako
Brother

Brother
Intemational
[Corporation

Brother
2 Taro Brother industnos
Limited

[Room2, 2na

Hanako

Brother

Brother
Intemational
|Corporation

@@ Restaurar o ficheiro de cépia de seguranga
Se houver corrupgéo de dados ou néao for possivel aceder a eles,
pode usar o ficheiro de copia de seguranca para restaurar o ficheiro
do anfitrido. Quando o software VM-100 ¢ iniciado, surge uma caixa
de mensagem. Clicar no botao [OK] faz aparecer a caixa de dialogo
Base de dados VM-100. Siga o procedimento descrito em baixo
para restaurar o ficheiro de cépia de seguranca.

1. Na caixa de dialogo Base de dados VM-100, clique no botao

[Procurar...].

% Base de dados VM-100

=)

de dados.

Destino:

Especffique o local onde deve ser guardado o ficheiro da base

C:\PregramData\BrotherVM-1000WM10C l Procurar... l
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2. Os ficheiros BMB sao ordenados numa lista por data. Seleccione
o ficheiro BMB a ser restaurado e depois clique no botao [Abrir].

— A caixa de didlogo Base de dados VM-100 surge novamente e ¢ indicado
o ficheiro BMB seleccionado.

2, Abric ===
Procurar em: Brother - @2 > E
- Nomé Data modif... Tipo Temanho
i PriDry
le=lmgEs 040320091117VM100DB.brmb
recentes -
0402200911 35VM100DE b mb
! | 040320091136 VMLO00DB.bmb
Ambientede | L 040320091137VM100D8.bmb @
trabalho 0403200911 51VM100DB.brmb
. [ 040320091152VM100DB.6rmib
] | 040320091313VM100DB.brmb
PTG
Computador
A
=
Rede Nome do ficheire:  [ZEPIIETRRRRTIAIART] - (= ]]--—@
Ficheros do tpo: ( [ Ficheirs de copia de seguranga (-bmb) ~]) Cancelar
|

@ Na lista pendente, seleccione "Ficheiros de cépia de seguranga (*.bmb)".
® Os ficheiros BMB aparecem numa lista. Os nimeros no nome do ficheiro
indicam a data em que as informacdes foram copiadas. Seleccione
o ficheiro BMB para restaurar.
® Cligue no botao [Abrir].

3. Clique no botao [Seguinte] e depois clique no botao [Concluir]

na proxima caixa de dialogo.
— O ficheiro de copia de seguranga com a data seleccionada é restaurado.
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ee. 5-1. Procedimentos de recepcionista

O recepcionista pode preparar a chegada dos visitantes, através de duas formas:

1.

2.

O recepcionista introduz informagdes sobre os visitantes, emite
crachas e inicia a sessao dos visitantes quando chegam.
O recepcionista termina a sessao dos visitantes quando partem.

Se um anfitrido for ao recepcionista informacdes sobre

o visitante antes da sua chegada, o recepcionista podera
introduzir com antecedéncia as informacdes necessarias sobre
o visitante (fazer uma reserva). O recepcionista tera entao

a opgao de imprimir o cracha antes da chegada do visitante
(bastando, simplesmente, iniciar a sessao do visitante quando
chegar) ou aguardar pela chegada do visitante para imprimir
o cracha e iniciar a sua sess&o. Quando o visitante parte,

0 recepcionista termina a sessao do visitante.

@@® Fazer uma reserva e iniciar a sessao do visitante

1.
2.
3.
4.

Introduza as informagdes num formulario de informagao sobre
o visitante.

Clique no botao [Reservar].

Quando o visitante chegar, seleccione-o na lista "Reservados"/
"Pré-registados".

Clique no botéao [Iniciar sessao e imprimir cracha] para iniciar
a sessao do visitante e imprimir o cracha do visitante.

NOTA 0000

+ Paraimprimir o cracha antes da chegada do visitante, seleccione o visitante
na lista "Reservados"/"Pré-registados" e clique no bot&o [Imprimir crachad].
Quando o visitante chegar, seleccione o ID do cracha do visitante na lista
e clique no botéo [Iniciar sessao].

®@® Terminar a sessao de um visitante

1.

Seleccione as informagdes sobre o visitante na lista "Com
sessao aberta" e clique no botao [Terminar sessao].
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oo 5-2. Janela do modo de recepgio

Os seguintes itens estéo disponiveis na janela Modo de Recepgéo.

A Bty Y ==
®—(‘i£".“$;?° ——— B
©, . ®
@ )
Empre: 1D do crac)
| ®
O 04-02 - e
4 -
@
——
( —
o ©)

(@ Mostra a data e hora actual e o botdo [Relatério de emergéncia] (pagina 47).
@ Permite aos utilizadores escolher as selecgdes no menu pendente "Ver
lista de visitantes".
Reservados: Mostra a informacgao dos visitantes que tém reservas, mas
que ainda n&o iniciaram sesséo. (lista "Reservados")
Com sessao aberta: Mostra a informagéo dos visitantes que iniciaram
sessdo mas que ainda ndo a terminaram. (lista "Com sessao aberta")
Com sessao terminada: Mostra a informacao dos visitantes que
terminaram a sess&o. (lista "Com sesséo terminada")

NOTA 0000

+ Se alterar a condig&o do filtro, pode alterar a informagao apresentada na
lista e a sua ordem. (Por exemplo: Quando a opg¢éo "Com sesséo aberta"
esta seleccionada, é apresentada a data e hora de inicio de sessdo. Quando
a opgao "Com sessao terminada" esta seleccionada, é apresentada a data
e hora de fim de sessao.)

+ Se a fungado de reserva de visitantes estiver desactivada no Modo de
Administrador (pagina 33), "Reservados" muda para "Pré-registados”,

e a informacéo é apresentada com respeito aos visitantes cujos crachas
foram impressos, mas que ainda néo iniciaram sessao (lista
"Pré-registados").

000@
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® Permite que a informacédo na lista de visitantes (@) seja pesquisada.
® Lista de visitantes - Mostra a informagao dos visitantes registados na base
de dados.

» Ainformagéo apresentada nesta lista pode ser actualizada, alterando
a condigdo "Ver lista de visitantes" ("Reservados" ou "Pré-registados"/
"Com sesséao aberta"/"Com sessao terminada") ou as informagdes
sobre o visitante.

» Ao ID do cracha do visitante é atribuido um numero entre 001 e 999 (por
ordem) quando o cracha é emitido. A numeragao do ID volta a 001
depois de atribuido o nimero 999. Aparece "---" se o cracha ainda nao
foi emitido.

* Clicar no titulo de uma coluna ordena a lista de acordo com a informagéo
introduzida nesse campo.

» Para mudar a largura de uma coluna, arraste a linha de divisdo entre
colunas.

® Cligue para visualizar um formulario de informagdes sobre o visitante vazio,
ou para alterar, registar ou eliminar as informagdes sobre o visitante.

® Introduza a informagao sobre o visitante ou edite a informagéao existente
sobre o visitante. Adicionalmente, pode pesquisar as informagdes sobre

o anfitrido e tirar fotografias dos visitantes.

@ Clique para emitir crachas de visitante, autorizagdes de estacionamento,
€ para iniciar ou terminar a sessao dos visitantes.
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::. 5-3. Introduzir informagodes sobre

o visitante

As informagdes sobre o visitante sem uma reserva podem ser introduzidas no local.

NOTA 0000

« Para introduzir informagdes com antecedéncia sobre os visitantes com
hora marcada, consulte pagina 72.

+ Para introduzir informagdes utilizando as de visitantes que ja visitaram
no passado ("Com sessao terminada"), consulte a pagina 56.

@@ Introduzir informagoes sobre um novo visitante

1 = Clique no botao [Novol.

& Brother VM-100 (= [E ]

Ficheiro Editor Dados Recepio  Ajuda

Datade chegadaprevista  Nome  Empresa  IDdocract

04022000 v 0 v W0 ~
Hon Minutss

04022000 ~

Pré-visualzagio

NOTA 0000

+ Se a informagao sobre o visitante apresentada ainda nao tiver sido
guardada, aparece uma mensagem, perguntando se as informagdes nao
guardadas podem ser eliminadas. Para guardar a informagao, clique no
botéo [Reservar].

0000
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2. Introduza as informagdes sobre o visitante. Os dados tém de
ser introduzidos nos campos assinalados a vermelho. Se nao
introduzir dados, as informagdes sobre o visitante nao seréao
registadas.

NOTA 0000

* Os campos que aparecem poderdo ser diferentes consoante as
definigdes seleccionadas no Modo de Administrador.

* N&o podem ser introduzidos mais de 255 caracteres em cada um dos
campos que se seguem.
[Forma de tratamento], [Apelido], [Nome], [Empresa], [Prova de ID],
[Destino do visitante], [Mensagem].

& Brother VM-100 (= [E ]
Ficheiro Editar Dados Recepgio  Ajuda
s Eiminar Reservar 4] Sobrepor
Verltade Procurer o sobre o vitarte
Datade chegadaprovisa  Nome  Empresa 1D do cacl Foeido |
| s [E— _
\ 5
(Fovecern ) 1
Datade chegadaprevisa  04-02:2009 00 v 00
How Mo
( 04022000~ } 2

Finaidade da vista Corferncia -

@ Introduza as informagdes de identificagdo pessoal do visitante (por
exemplo, niUmero da carta de condugéo ou numero de passaporte).
Introduza a data de partida prevista.

Escreva qualquer mensagem necessaria para o visitante (por exemplo,
"A sala de reunido mudou para a 7B").

@O
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3. Introduza as informagdes sobre o anfitrido. Os dados tém de
ser introduzidos nos campos assinalados a vermelho. Se nao
introduzir dados, as informagdes sobre o visitante nao seréao
registadas.

NOTA 0000

* Nao podem ser introduzidos mais de 255 caracteres em cada um dos
campos que se seguem.
[Nome], [Empresal, [Informagao de contacto].

» Os campos assinalados a vermelho (campos obrigatérios) sédo
estabelecidos no Modo de Administrador.

& Brother VM-100 (= [E ]
Editer Dedos Recepgio  Ajud
Eiminar | Reservar 1] Sobrepor
Procurer
Moo Empress Dol s )
| e [—
Provade D L
Datade chegadaprevisa  04-02:2009 ~ 00 v 00+
How Mo
04022000 ~
Corfertnca =
Empresa ). @
((infomacso ce cortacto )
el @
Prévisuaizagio

@ Botao
Se a informacé&o sobre o anfitrido ja foi registada, clique neste botéo para
pesquisar a base de dados para introduzir facilmente a informagao sobre
o anfitrido. (pagina 58)

® Digite o nome do anfitrido (pessoa a ser visitada).
Quando as informacgdes sao introduzidas, a base de dados é pesquisada
relativamente aos nomes de anfitrides registados, e aparece uma lista de
possiveis resultados. Na lista, seleccione um nome de anfitrido para
introduzir automaticamente o nome do anfitrido, informagéo da empresa
e numeros de telefone.

0008
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® Introduza o nome da empresa do anfitrido.
Se o0 nome de um anfitrido for encontrado nos resultados de pesquisa da
base de dados, ele aparece com o formato "Empresa1/Empresa2". Se foi
registado apenas um campo sobre o anfitrido, aparece com o formato
"Empresa1”.

@ Introduza os numeros de telefone do anfitrido.
Se o0 nome de um anfitrido for encontrado nos resultados de pesquisa da
base de dados, ele aparece com o formato "Telefone1/Telefone2". Se foi
registado apenas um campo sobre o anfitrido, aparece com o formato
"Telefone1".

4. Se for necessario, tire uma fotografia do visitante (pagina 60),
inicie a sua sessao (pagina 63) ou emita o respectivo cracha do
visitante (pagina 68).

@@ Reutilizar informagdes sobre o visitante de

visitas anteriores ("Com sessao terminada")
As informagdes sobre o visitante podem ser introduzidas
facilmente, utilizando as de visitantes que ja visitaram no passado
("Com sesséao terminada").

1 = Em "Ver lista de visitantes", seleccione "Com sessao terminada".

2, Brother YM-100 (B
Ficheiro  Editar Dados Recepcdo  Ajuda
Ftovo Biminar | Reseryar 1] Sobrepor
Procurar omacse sebre o vistante
Foma de ratamerto
Nom do ot Datadefimdo s oo  E—
T o006 |roox 00x host0 1 421459 Nome 1
R i e v PE ST
e —
c]

Provade ID
Datadechegadaprevista  04-022009 + 00 v 00 ~
Hon Minutss

Data de partida prevista 04-02:2009 ~

Finaidade da vista Corferncia
Destino do vistarte

Mensagem

Prévisualizagio
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2. Seleccione o visitante cuja informacao deve ser utilizada.

NOTA 0000

« Pode ser realizada uma pesquisa introduzindo o nome do visitante na
caixa de pesquisa.

2 srother w100 B
Ficheio  Editar Dados Regepcdo  Ajuda
Lista dovisries [(Famee ][ Zgmner ) | [PReser ][ 81 soreer
Procurar " N
dottamerto
Erpsa Nomedoartrio_Datadefimdes rosido
| oo eochos0l 421450 Nome
I 2 ooomr om  lmcnoss 421450
Enpresa e
Do dechegadapreids 0022008 = W v 00 =
Daadepandepevta 04022009 -

| r—

= ]

3- Se for necessario, edite a informagao no formulario de
informagdes sobre o visitante.

4. Se for necessario, tire uma fotografia do visitante (pagina 60),
inicie a sua sessao (pagina 63) ou emita o respectivo cracha do
visitante (pagina 68).
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@@ Procurar informagoes sobre o anfitriao
E possivel procurar um anfitrido registado na base de dados para
introduzir mais facilmente as informagdes sobre o anfitrido.

1. Clique no botéo [@..

2, Brother 100

Ficheiro Editor Dados Recepio  Ajuda

Datadechegadaprevista  04-022009 + 00 v 00 ~
[

Data de partida prevista 04-02:2009 ~

Finaidade da vista Corferncia -

2. Introduza informagdes nas caixas de texto "Nome", "Apelido",
"Empresa 1" ou "Empresa 2" e, em seguida, clique no botéao

[Procurar].

NOTA 0000

* N&o podem ser introduzidos mais de 255 caracteres em cada um dos campos.

2, Pesquisa do anfitrida [
Apeido
Nome
Empresa 1 -
Empresa 2 -
Nome  Empresal  Empresa2 Informagdo de cortacto 1
o host 01 oox o o
o host 02 oox o o
wochost03 oot ot ot
L] 3
Cancelar
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3. A informacéao sobre o anfitrido é pesquisada.

2 Pesquisa do anfitrido ===}
Pocido hostD1
Nome:
Empresa 1 -
Epresa 2 -
Neme  Empresal  Empresa2  infommagso de contacto 1
oo host 07 3000 000 000
< [0 5

4. Seleccione o anfitrido cuja informagao deve ser introduzida no
formulario de informagdes sobre o visitante.

2, Pesquisa do anfitrido =]
Poeido host01
Nome:
Empresa 1 -
Empresa 2 -
Nome  Empresal  Empresa2  Infommagso de contacto 1
T —

5. Clique no botao [OK].

— Ainformagao relativa ao anfitrido seleccionado é introduzida no formulério de
informagbes sobre o visitante.

0000
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::. 5-4. Incluir fotografias dos visitantes nos

crachas
E possivel tirar uma fotografia e adiciona-la ao cracha do visitante.

NOTA 0000

« Consoante as defini¢des especificadas no Modo de Administrador,
a funcionalidade de fotografia podera n&o estar disponivel.

« Tem de haver uma camara web (n&o incluida com o VM-100) ligada para
se poder tirar fotografias.

» Para melhores resultados, fotografe os visitantes com a luz por tras de si.

» Devido aos varios tipos de camaras web existentes no mercado, a Brother
nao pode garantir que todas as camaras web irdo funcionar com o VM-100.
Para obter uma lista de cdmaras web recomendadas, visite 0 nosso
website em http://www.brother.com.

1 = No formulario de informagdes do visitante, clique no botao [g.

& Brother VM-100 (= [E ]

Ficheiro Editor Dados Recepio  Ajuda

Lista de visitantes

Verlita de vistartes Procurar

Reservados - Foma de tratamerto
Datade chegadaprevista  Nome  Empresa  IDdocract fpeido

ome
I

Empresa

Provade ID
Datadechegadaprevista  04-022009 + 00 v 00 ~
[

Data de partida prevista 04-02:2009 ~

Finaidade da vista Corferncia -

— Na caixa de dialogo Visualizagdo da camara, aparece a imagem da camara
(imagem de video).
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Posicione o visitante em frente a cAmara para que fique
com o rosto bem enquadrado e, em seguida, clique no botao
[Tirar fotografia].

— A fotografia do visitante € importada e aparece no ecra. O botao
[Tirar fotografia] muda para [Voltar a tirar fotografia].

NOTA 0000

+ Para tirar a fotografia novamente, clique no botao [Voltar a tirar fotografia].

Clique no botao [Guardar].
— A fotografia é guardada na base de dados.
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::. 5-5. Pré-visualizar crachas dos visitantes

Para pré-visualizar os crachas dos visitantes antes de os imprimir, siga os passos
em baixo.

1. Clique no botao [Pré-visualizagao].

2 Brother VM-100 =[5 ]
Ficheio  Editar Dados Regepcdo  Ajuda
[(Fasee [ 780 ] | (R ) (Pt
Procurar o Vst
Foma do tatanerts
esia N Erpresa Ddocrac sosica
20000 oooo05 oo ] Nome
(AN ERrET =
3 420000 - Erpresa "
4 420000 - Prova de ID =
5 |4-200:00 —
Datado chegadaprvsts 04022009 = 00 % 00 =
Datadepatdapevida 04022000 ~
e da vt [Cortotnes ]
=

2. Pré-visualize o cracha e, em seguida, clique no botédo [Fechar]
para fechar a caixa de didlogo.

NOTA 0000

« Para imprimir o cracha do visitante sem iniciar a sessao do visitante,
cligue no botéo [Imprimir cracha]. Para iniciar a sessao do visitante,
consulte pagina 63.
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::. 5-6. Iniciar sessao (Emitir crachas de

visitante)/Terminar a sessao de
visitantes

®@® Iniciar sessao
Os crachas de visitante sdo emitidos em simultaneo com o inicio de
sessdo do visitante.

1. Realize uma das seguintes operagdes.

» Se tiver sido feita uma reserva para o visitante, seleccione a informac¢éao do
visitante que vai iniciar sessao na lista "Reservados". (ver em baixo).

» Se néao tiver sido feita uma reserva para o visitante, mas o visitante ja tenha
feito uma visita anteriormente, seleccione a informacao do visitante que vai
iniciar sessdo na lista "Com sess&o terminada" (pagina 56).

» Se nao tiver sido feita uma reserva para o visitante, introduza a informagao
do visitante que vai iniciar sess@o no formulario de informacgao do visitante
(pagina 53).

INCIVN 0000

» Pode ser realizada uma pesquisa introduzindo o nome do visitante na
caixa de pesquisa.

2 Brother VM-100 (= [E ]
Ficheiro Editar Dados Recepgio  Ajuda

— =

| [ %7 8minar | | [#1Resener ][ @ 50brper |

Verlita de vistantes Procurar
Reservados - Foma de tratamerto

Datadochegada _Nome Eronsa Ddooac rosido
20000 oo o Nome
Il 7 20000 oot o |-
3 la20000 oo o |- Erpresa L
4 420000 000 0002 000 - Prova de ID =
5 |4-200:00 000 0007 000 —
Do dechegadapreids 0022008 = W v 00 =
Daadepandepevta 04022009 -
Frskdadeda veta oo )
Desino dovitarte
Mensagen
=
o

| {imere autorzacso de estacionamento

e ]
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2. Clique no botao [Iniciar sessao e imprimir cracha].

NOTA 0000

» Se o anfitrido ndo estiver registado, aparece uma mensagem de confirmagao.
Clique no botéo [OK] para continuar com o inicio de sess&o. Clique no botéo
[Cancelar] para voltar ao Passo 2. Se forem seleccionados varios visitantes
no Passo 1, aparecem apenas as informagdes do visitante em que foi
introduzido um anfitrido n&o registado. Verifique a informagao do anfitrido.

AT N
Ficheiro Editay Dados Recepcio  Ajuda
e | (i (o]
- =
.
| =+ e L
00 - Prova de ID Lo}

5 (420000 000 0007
Datadechegadaprevista  04-022009 + 00 v 00 ~
[

Data de partida prevista 04022000 ~

[ Bevmaiacio. ][

S (1

e

= )

3- Se foi introduzida uma mensagem com a informacgao do
visitante, clique no botédo [Sim] para imprimir a mensagem ou
clique no botao [Nao] para imprimir a mensagem.
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4- Para cancelar a adigao de informagdes sobre um visitante que
tenha iniciado sessao, clique no botao [OK]. Para iniciar
a sesséo de outro visitante, clique no botdo [Continuar].

VM-100 =)

Qinicio de sessdo foi concluido. Para iniciar a sessdo de um visitante acompanharte, prima Continuar’.

[ Contrnn

INOIVN 0000

* Clicar no botédo [Continuar] é conveniente para adicionar informagdes
para acompanhantes dos visitantes, uma vez que todas as informagées
do visitante com sesséo iniciada permanece no formulario de informagdes
do visitante, excepto o apelido e o nome.

5. Se tiver clicado no botéo [Continuar] no passo 4, digite
ainformacgéao para o acompanhante do visitante e, em seguida,
repita os passos de 2 a 4 para iniciar a sessao do visitante.

— A informagéo do visitante é adicionada a lista "Com sessao aberta".
Se o visitante tiver sido seleccionado da lista "Com sessao terminada"”,
a informacao do visitante é adicionada a base de dados como um novo
visitante registado.
Se for especificada uma data de partida prevista anterior a data de chegada,
a data de partida passa a corresponder a data de chegada.

NOTA 0000

« Se o cracha do visitante ja tiver sido impresso, basta iniciar a sesséo do
visitante e o cracha n&o é impresso.
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@®@® Terminar sessao

1 = Na lista "Com sessao aberta", seleccione a informagao do
visitante que vai terminar sessao.

NOTA 0000

« Pode ser realizada uma pesquisa introduzindo o ID do cracha ou nome do
visitante na caixa de pesquisa.

2 Erother VM-100 o [

Ficheiro Editor Dados Recepio  Ajuda

s || (%1 Resenar ]| ©3 sobreer
P
D Nore Enpresa Dt dornicode socico

B0 o 10001 Nome
Empresa oo
Datade chogadaprista 04022000 < 00 % 00+
Dadepatdapevida 04022000 ~
Fraidace




Modo de recepgao

2. Clique no botao [Terminar sesséao].

2 Brother WWL100 [BEIE=)
Ficheiro Editar Dados  Recepgio  Ajuda.
| quarta-feira, 4 de Fevereiro de 2009 15:39

Informagso sobre o vistarte

Fomedoianete o ]
s+
s -

s

Datadechegadaprevista  04-022009 v 00 v 00 ~
[

Dstadepatidsprevits 04022000~

Finalidade da vista
Destina do vistate
Mensagem =

Infomagio sobre o arfirdo Q
Empresa 00010001
omsciodecortacs omdThondl

l B
[ evisuslagio |[ imprmircrochs | [ imprmi autorzagéo e estacionamerto |

Q — D

3. Clique no botéo [OK].

— A sessédo do visitante é terminada e a informagao do visitante é adicionada
a lista "Com sessao terminada".

seoo®
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::. 5-7. Emitir crachas de visitante sem
Iniclar sessao
E possivel emitir um cracha de visitante sem iniciar a sessao do visitante.

1 = Realize uma das seguintes operacoes.
» Se tiver sido feita uma reserva para o visitante, seleccione a informagao do
visitante cujo cracha deve ser emitido na lista "Reservados" (ver em baixo).

NOTA 0000

« Pode ser realizada uma pesquisa introduzindo o nome do visitante na
caixa de pesquisa.

» Se nao tiver sido feita uma reserva para o visitante, mas o visitante ja tenha
feito uma visita anteriormente, seleccione a informagao do visitante cujo
cracha deve ser emitido na lista "Com sessao terminada".

NOTA 0000

» Para seleccionar as informagdes de varios visitantes, mantenha premida
a tecla [Ctrl]] enquanto clica na informagéo do visitante.

» Se nao tiver sido feita uma reserva para o visitante, introduza a informagao
do visitante cujo cracha deve ser emitido no formulario de informacéo do
visitante (pagina 53).

2 Brother WE100 ==
Ficheiro Editar Dados Regepgio  Ajuda
e
Procuer i e
- o Nore Enprsa 1D docrac
U 420000 ooooo®5 o |
‘| pacz e TE—
3 420000 o3 e - E—
4 (420000 o2 e - Prova e 1D L
5 420000 o7 e -
Dstade chegadsprevits 04022008~ 00+ 00
o Minis
Daadepatidaprevita 04022008 +
Finalidad d [Confertncia  ~
=Y
o
Eor -
fomaco de contac -
- Neosssiro
[ eviizagio || | (impiic atoriagao de esacionamerto |
) | ]
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2. Clique no bot&o [Imprimir cracha].

2 Srother V100 ol E

Ficheiro Editor Dados Recepio  Ajuda

Lisa de visitantes [P [ pmoar ] | [[#1Rescnm [ ®)sobreper ]
Verligta de visitantes Procurar o
Foma de ttanerts
Datodechegade  Nome Erpresa Ddocrac socico
[ 20000 ooooos o | Nome
' 2 420000 ocoo04 oo - .
3 (420000 o003 o - wresa .
5 420000 00 0007 00 -
Datade chogadaprista 04022000 < 00 % 00+
Datadopatdapevita 04022009 ~

Finaldade da vista
Destino do vistarte

Mensagem

g
B

Nome foochosto3
Emoress -
Informaggo de contacto so0d0c

* < Necesséro

[ prvisizagio ([ mprmrcracha ] imprmic utorzago de estacenamerto |

e 4 [T — ]

— Aparece a caixa de dialogo de confirmagao de inicio de sesséo.
3. Clique no botdo [N&o].
VM-100 @

Ig' Iniciar sessdo do visitante para o qual esté a ser emitido um cracha?

— E emitido um cracha de visitante com as informagdes do visitante
seleccionadas ou com as informagdes introduzidas no formulario.
Adicionalmente, o ID do cracha do visitante é introduzido na lista
"Reservados" ou "Pré-registados”. A sessao do visitante ndo ¢é iniciada.

NOTA 0000

« Se for seleccionado um registo de visitante com um ID de cracha de visitante
ja atribuido e a informagéo for editada ou o cracha voltar a ser impresso,
a informagéo sobre o visitante é registada como um registo distinto.

000®



Modo de recepgao

4. Clique no botdo [OK].

VM-100

\:ﬂl Adicienado & lista de reservados.
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ee. 5-8. Emissao de autorizacoes de

estacionamento
Abra o registo do visitante para quem sera emitida a autorizagédo

de estacionamento e, em seguida, clique no botao [Imprimir
autorizagao de estacionamento].

1.

2 Brother VM-100 =[5 ]
Ficheio  Editar Dados Regepcdo  Ajuda
Lista de isitantes (o[58m0 ) | (12Resenr | [B]scbrpor |
de vistantes Procurar e
Foma e rtanerto
Dzdechegsis  Mome Erpresa Ddocrac sosica
20000 oooo05 oo ] Nome
(AN ERrET oot o |-
3 420000 o3[ - Enoresa L
4 420000 000 0002 000 - Prova de ID =
5 |4-200:00 000 0007 000 —
Datado chegadaprvsts 04022009 = 00 % 00 =
Datadepatdapevida 04022000 ~
e da vt [Cortotnes ]
=
b

2.

Digite o numero.

|’g‘| Informagdo sobre estacionamento

Introduza qualquer informagdo necessana sobre o veiculo
ou estacionamento.

Informaggo necessana:

[ Imprimir ]l Cancelar

NOTA 0000

« Se as definicdes do Modo de Administrador tiverem sido estabelecidas para
que nao seja necessario digitar um nimero, a autorizagéo de estacionamento
sera simplesmente impressa e os passos 2 e 3 podem ser ignorados.

3.

Clique no botéo [Imprimir].
— A autorizagao de estacionamento é impressa com as informacgdes relevantes

000 ®
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::. 5-9. Fazer reservas de visitantes

As informagdes sobre o visitante podem ser introduzidas com antecedéncia, para
fazer uma reserva para o visitante.

1 = Realize uma das seguintes operagoes.
« Para um novo visitante, introduza as informagdes sobre o visitante. (pagina 53)
» No caso de um visitante que ja tenha visitado anteriormente, seleccione as
informagdes sobre o visitante para quem foi feita a reserva na lista "Com
sessdo terminada". (ver em baixo)

NOTA 0000

« Pode ser realizada uma pesquisa introduzindo o nome do visitante na
caixa de pesquisa.

» Se tiverem sido introduzidos dados na caixa de texto "Mensagem",
a mensagem sera também impressa junto com o cracha.

» Se ainformagéo sobre o anfitrido néo tiver sido registada na base de
dados do anfitrido, aparece uma mensagem de confirmagéo.

ther VM-100 SIS
o Editar Dados Recepcio  Ajuda
Lt J [ % B ) | (2R ][ ©1 sobepor
Procurar e
Forma detrtamerto
Erpresa  Nomedoarftido _Data defimdes sosica
JT | oo oochost0l 421459 | Nome
I (2 mmoo? oo lmehosos  |e214s0
Erpresa R
(o]

Provade ID

Datadechegadaprevista  04-022009 + 00 v 00 ~
[

Data de partida prevista

Finaldade da vista

2. Se for necessario, edite a informag&o no formulario de
informacgdes sobre o visitante.
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3. Clique no botao [Reservar].

2, Brother VM-100 =)

Ficheiro Editor Dados Recepio  Ajuda

Lista de visitantes

Procurar
Foma de tratamerto

Nome doarfirido Data defimde s fpeido

- -
[ oottt (245

I 2 om0 mx mwmeess e2us
tremes

Provade ID
Datadechegadaprevista  04-022009 + 00 v 00 ~
[

Data de partida prevista 04-02:2009 ~

Finaidade da vista Corferncia -

— A informagéo sobre o visitante introduzida ou seleccionada é adicionada
a lista "Reservados".

— Se for especificada uma data de chegada prevista anterior a data actual,
a data de chegada passa a corresponder a data actual.

— Se for especificada uma data de partida prevista anterior a data de chegada
prevista, a data de partida passa a corresponder a data de chegada.

4- Para fazer reservas para varios visitantes, clique no botao
[Continuar]. Siga para o passo 5.
Para terminar as reservas, clique no botdo [OK] para fechar
a caixa de dialogo.

VM-100 =]

Areserva foi concluida. Para registar um visitante acompanhante, pima Cortinuar’.

[ Contram ]

5. Editea informag&o no formulario de informacgdes sobre o visitante
e, em seguida, clique no botéo [Reservar].

= Repita os passos 4 e 5 até ter introduzido todas as informacgdes
relativas aos visitantes seleccionados.

7. Clique no botéao [OK] para fechar a caixa de dialogo.

000®
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As informagdes de reserva s6 podem ser editadas no caso dos visitantes que
ainda ndo tenham um cracha de visitante emitido. As informagdes de reserva ndo
podem ser editadas no caso dos visitantes com um cracha de visitante emitido.

1.

5-10. Editar reservas de visitantes

Na lista "Reservados", seleccione o visitante cujas informagdes
pretende editar.

NOTA 0000

* Pode ser realizada uma pesquisa introduzindo o ID do cracha ou nome do
visitante na caixa de pesquisa.

* O ID do cracha do visitante sé aparece no caso dos visitantes com um
cracha de visitante emitido.

« Se um registo de visitante ja tiver atribuido um ID de cracha de visitante
e ainformagao for editada ou o cracha voltar a serimpresso, a informagao
sobre o visitante é registada como um registo distinto.

2, Brother 100 o6

Ficheiro Editor Dados Recepio  Ajuda

)| (e[S

[0 ][ %mner

Foma de tratamerto

e a3 i Apelido
20000 oooo05 oo ] Nome

Empresa

Provade ID

Datadechegadaprevista  04-022009 + 00 v 00 ~
[

Data de partida prevista

Finaldade da vista

| r—

= ]

2.

Edite as informagdes sobre o visitante.
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3- Clique no botéao [Sobrepor].

o ooz v 0w B -
ra2z009 ~

(Coraine =

4. Clique no botdo [Sim].
— As informagdes editadas sobre o visitante sdo guardadas e adicionadas
a lista "Reservados".
— Se for especificada uma data de chegada prevista anterior a data actual,
a data de chegada passa a corresponder a data actual.
— Se for especificada uma data de partida prevista anterior a data de chegada
prevista, a data de partida passa a corresponder a data de chegada.
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::. 5-11. Eliminar informagoes sobre o visitante

1 = Na lista "Reservados" ou "Com sessédo terminada", seleccione
o visitante cujas informagdes pretende eliminar.

NOTA 0000

« Pode ser realizada uma pesquisa introduzindo o nome do visitante na
caixa de pesquisa.

| o ancn o et

oo ]

2. Clique no bot

o s

o228 < M- W -
02208 -

T

3. Clique no botéo [Sim].

— As informagdes do visitantes seleccionadas s&o eliminadas da lista
"Reservados" ou "Com sessdo terminada".

NOTA 0000

» Ainformagéo eliminada nas listas "Com sess&o terminada" ou "Reservados”
é removida da janela, mas nédo é eliminada do registo de visitantes.
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::. 5-12. Imprimir relatérios de emergéncia

Em caso de emergéncia, pode visualizar e imprimir um relatério de emergéncia (lista
de visitantes que iniciaram sessdo mas que ainda nao a terminaram), clicando no
botdo [Relatério de emergéncia]. O relatério de emergéncia contém o nome do
visitante, nome da empresa e destino bem como o nome e a empresa do anfitrido.
Para obter informagdes detalhadas, consulte o procedimento descrito em "Modo
de Administrador" (pagina 47).

::. 5-13. Importar lista de visitantes

Pode importar uma lista de visitantes. Apds a importagéo, a informacgéo sera
adicionada a Lista de visitantes existente.

1. No menu [Ficheiro], clique em [Importar lista de visitantes...].

"G v ]

= o e
iy o

,,,,,,,

2. Especifique o ficheiro que contém as informacdes a importar.
Seleccione o formato do ficheiro a ser importado e depois clique
em [Abrir].
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Seleccione o caracter delimitador, e se a primeira linha de texto
contém ou ndo nomes de campos.

o =
Substituiggo do delimitador
it ?
s tome Conpy Dae T~ Fape fos DV
@— smth hac w7 1000 orfosnce | Water . |Saes
e e 01077 300 corioence i St 1
o) e

(@ Seleccione "Virgula", "Tabulador", "Espac¢o" ou "Ponto e virgula" como
caracter delimitador do ficheiro antes de o converter.

® Mostra uma pré-visualizagao do ficheiro tal como sera convertido.

(® Seleccione esta caixa de verificagdo se o texto deve ser importado
contendo os nomes dos campos na primeira linha e os campos de dados
comecgando na segunda linha. Desmarque esta caixa de verificagao se
o texto deve ser importado comegando com os campos de dados logo na
primeira linha.

4.
5.

Clique no botéao [Seguinte].

Especifique a forma como devem ser atribuidos os campos no
ficheiro aos campos na Lista de visitantes.

e =
Mapeamento de campos importades
i base de dados de GestBo de Vistantes. Proceda a0 mapeamento dos
ampos em baixo, seleceionando o nome dos campos a ser imporiados para  base de dadas.
seguinte formato: “16-04.2010"
Especfique a hora o seguinte fomato; "09:46"
das opod m Conferéncia, Marcacio, Entrega, Manitengio do Edfici, Outra
Mapear campos:
@ Foma e etamento Apeldo  Nome Empresa Prova de D Data de chegada prevista Hora de chegada previsia Do de parida prey
(Nenhum) v | ent| [ Ner| + | Nenhe| | tNenhum) | + | Nenhum) | (Nenhum) | (Nenhum)
« '
Fichei grigral
Frst Name Last Name Company Date Tine Pupose Host
@— Jane Smih ABC 2010747 10:00 corference Wiater Freeman |
grey Winte ABC 2010747 1300 corference Bil Smith
« '
e ok ][ cancemr
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@ Os campos na Lista de visitantes aparecem na primeira linha. Nas listas
pendentes que aparecem na segunda linha, seleccione o campo do
ficheiro a ser importado que deve ser atribuido ao campo na Lista de
visitantes.

(@ Mostra uma pré-visualizagédo do contetido da Lista de visitantes depois de
o ficheiro ser importado. Se "(Nenhum)" ndo foi seleccionado em @),
aparecem os dados do campo seleccionado.

® Apresenta os dados do ficheiro a importar. S6 sdo mostradas as colunas
de dados dos campos mapeados (em que "(Nenhum)" n&o é seleccionado

em D).
6- Clique no botao [OK].

O ficheiro é importado com as definicbes especificadas,
e aparece a janela Modo de Recepgéo.

oo 5-14. Efectuar copias de seguranga das

informagoes dos visitantes

Podem ser criados até dez ficheiros de cdpia de seguranga para armazenar
informacgdes dos visitantes. Os ficheiros de cépia de segurangca mais antigos
do que os dez ficheiros mais recentes sao eliminados.

1 = No menu "Ficheiro", clique em "Cépia de seguranca".
— E criada uma copia de seguranga das informacdes dos visitantes.

NOTA 0000

+ Se as definigdes no Modo de Administrador tiverem sido estabelecidas
para efectuar copias de seguranga automaticas, os dados serao copiados
sempre que encerrar o VM-100. (pagina 36)

+ Para restaurar o ficheiro de cépia de seguranca se o ficheiro da base de
dados for danificado, consulte "Restaurar o ficheiro de copia de seguranca”
(pagina 48).



a Modo de auto check-1n

O Modo de Auto Check-in serve para os visitantes emitirem os seus proprios
crachas de visitante e iniciarem a sua sessao. O Utilizador tem de iniciar sess&o no
seu computador com privilégios de Administrador para poder realizar esta fungéo.

::. 6-1. Ecra inicial do modo de auto check-in

Inicie sessdo no Modo de Auto Check-in. (pagina 15)

Aparece o ecra seguinte.

Este ecra também aparece, se o procedimento exceder o tempo limite durante
a utilizagdo do Modo de Auto Check-in.

NOTA 0000

* No Modo de Auto Check-in, ndo é possivel tirar fotografias. Se for utilizar
0 Modo de Auto Check-in, prepare um cracha que nado contenha uma
fotografia.

» Os visitantes ndo podem terminar a sessao durante a utilizacdo do Modo
de Auto Check-in. Os crachas de visitante podem ser recolhidos aquando
da partida e guardados até que um recepcionista ou administrador termine
a sesséao do visitante através do Modo de Recepcéao.

« No Modo de Auto Check-in, pode aparecer a mensagem de erro "Contacte
um assistente ou o seu anfitrido directamente. Pedimos desculpa pela
inconveniéncia.".Recomendamos que seja colocado um aviso junto a
impressora para notificar os utilizadores sobre as informagdes de
contacto necessarias, se esta mensagem de erro aparecer.

LBI, Sociedade Anénima

Bem'V| ndO Albino Matateu ®

@_ Clique em ACEDER para iniciar sess&o e S r——
receber um craché de visitante.

NO.017

@ ACEDER

S ——

@ Mostra varias mensagens.

® Clique neste botdo para avancgar para o passo seguinte.

® Mostra uma amostra de cracha de visitante.

® Clique neste botao para sair. Esta operagao sé pode ser efectuada por
administradores e recepcionistas.
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::. 6-2. Operacgoes do visitante

Os visitantes seguem as instrugdes no ecra para digitar o seu nome e o nome
da respectiva empresa. Consoante as definigbes especificadas no Modo de
Administrador, podera ndo ser necessario introduzir dados em alguns campos.
Quando o visitante clica no botédo [IMPRIMIR] no ultimo ecra, é emitido o cracha
de visitante e inicia-se a sessao do visitante.

Se nao for realizada nenhuma operagao durante 30 segundos num dos ecras,
o procedimento excedera o tempo limite. Neste caso, todos os dados introduzidos
serdo apagados e voltara a aparecer o ecra inicial.

Albino Matateu Albino Matateu

ACEDER OK ANTEROR
1. Clique no botéo 2. Introduza 3. Verifique 4. Clique em
[ACEDER]. a informagéo o conteudo do [IMPRIMIR] para
necessaria e, em cracha e, em emitir um cracha
seguida, clique no seguida, clique de visitante.

botso [SEGUINTE].  no botao [OK].

NOTA 0000

* Os itens introduzidos e o nimero de passos no procedimento variam
consoante as defini¢des especificadas no Modo de Administrador.
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::. 6-3. Sair do modo de auto check-in ou

imprimir o relatério de emergéncia
Tem de introduzir uma palavra-passe para sair do Modo de Auto Check-in ou

imprimir o relatério de emergéncia. Estas operagbes s6 podem ser realizadas por
utilizadores com permissdes de Administrador ou Recepcionista.

®@® Desbloquear

1. Noecra inicial do Modo de Auto Check-in, clique em [4.

LBI, Sociedade Anénima

Bem-vindo

Clique em ACEDER para iniciar sessdo e
receber um cracha de visitante.

Albino Matateu

NO.017

ACEDER
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2. Digite o nome de utilizador e a palavra-passe.

LBI, Sociedade Anénima

Albino Matateu

Improsso a: 04022009 14:24

Bem-vindo

Clique em ACEDER para iniciar sesséo e
receber um cracha de visitante.
NO.017

ACEDER |

(e e IO v ) <
NOTA 0000

« Se nao for realizada nenhuma operagéo durante 30 segundos enquando
a aplicagéo estiver desbloqueada, a aplica¢ao volta ao estado bloqueado.
3. Clique no botso [OK].

— A aplicagdo é desbloqueada e aparecem os botdes [SAIR] e [Relatério de
emergeéncia).

LBI, Sociedade Anénima

Albino Matateu

Impresso a : 04022009 14:24

Bem-vindo

Clique em ACEDER para iniciar sessdo e
receber um cracha de visitante.
NO.017

ACEDER |

S
Relatorio de emergéncia

@

@ Clique para sair do Modo de Auto Check-in e visualizar a caixa de didlogo

Acesso.
000®

® Clique para imprimir um relatério de emergéncia. (pagina 47)



Personalizar
disposic¢oes

As disposigdes predefinidas podem ser editadas e personalizadas. As posicdes
dos itens, os tamanhos dos logétipos e das fotografias, os e tipos de letra podem
ser alterados, e os itens podem ser removidos. Para personalizar as disposic¢oes,
utilize o P-touch Editor 5.0, que é incluido no CD-ROM fornecido com a impressora
de etiquetas QL.

NOTA 0000

« Os itens ndo podem ser editados para criar areas de entrada adicionais.

1 = Na lista de disposi¢des, determine o nome de ficheiro da
disposicao que pretende editar. (pagina 29 - pagina 31)

(2 Seleccionar disposicio do crachs SO

Seleccione uma disposicdo para o crachd do vistante.

Categoria: | Crachds de nome pacido = |

LB, Sociodado Andnima e 3
Albino Matateu | | sra. Albino Matateu

s a: G22008 1190 s u: CL922038 1190

o417 oo

[ —— L8, Sovidac dndrime [TGTE

Sra. Albino Matateu Albino Matateu

I 10 025000 1820

i

e

D
Canodlar

2. Clique em [Iniciar] - [Todos os programas] - [Brother
P-touch] - [P-touch Editor 5.0] para iniciar o P-touch Editor 5.0.



3.

4.

Personalizar disposicoes

Clique em [Abrir ficheiro].

Abra a disposi¢cao que pretende editar.

Procure a pasta C:\Program Files\Brother\VM-100\
Template\Badge, e seleccione o ficheiro com o nome
determinado no passo 1.

[@re T T 20 =
Brocurarem: [ | Crachés ds nome padtéo -] e ®meFEr
Nams. DNata modificarsn__ Tinn. Tamanho e
= o J
recertes UZ
. (@03
= [@0a
e @
(@06
al:] [@lo7
pig (@08
(@00
bk.‘ @10
Computador @111
(@12
K @ =
Fok  Homs dofichem Jor = [ & |
Ficheiros do tipo: [ Todos ficheiros de esquema (*lbx: “ bl “mbl) v | Cancelar

ve00®



Personalizar disposi¢oes

5- Na area de disposigao, seleccione o item a ser movido e, em
seguida, desloque-o para o local pretendido.

0 fio £ B FIT— 0 o & £ 00
fm T L e O Y e e e e e,

EBrother Industries,Ltd. ]

Albino Matateu

-]
Impresso a : [@02-2009 (@49

T IR{ OT OY O

NO.017

=

6- Seleccione quaisquer itens que devam ser redimensionados e,
em seguida, estique até atingir o tamanho pretendido.

— Também pode seleccionar qualquer objecto de texto e alterar o respectivo
tipo de letra.

= Guarde como nova a disposi¢ao editada.
— Seleccione "Ficheiro" na barra de ferramentas e clique em "Exportar”.

= Seleccione "Modelo" e, em seguida, clique no botédo [OK].
— =]

Espedifique o formatto de expartagio do ficheira e seleccione
2 apges pretendidas.

Guardar como tipo:

Ficherro de magem
Ficheira de parte do esquema
elo do ectilo de ecguema

Modelo PAF

Descricio

Exporta o esquema actual como um modelo

Opgaes
=
=




Personalizar disposigdes

9. No Windows Vista®/Windows®7
Na caixa "Guardar em", especifique
"C:\ProgramData\Brother\VM-100\Template\Os meus crachas".

No Windows® XP
Na caixa "Guardar em", especifique "C:\Documents and Settings\
All Users\Application Data\Brother\VM-100\Template\Os meus

crachas"
& Abrir =)
Frocurarem: [ )] Template | e®Eer@E-
5 Nome Data modif... Tipo Tamanho
e
Bad
Localzagtes ecae
recenios Message
| =
Parking Permit
Ambiente de
trabalho
.
ptg
Computador
| "
-
Rede Noms dofichers: | =l Aot
Ficheiros dotipo:  [Todos ficheiros de esquema (*Jbx: “Jbl; “mbl) v | Cancelar

NOTA 0000

» Se o ficheiro da base de dados estiver num servidor, guarde o modelo
nesse mesmo servidor. Na caixa "Especificar a localizagéo do ficheiro da
disposi¢do" no separador "Geral" da caixa de dialogo "Opg¢des" do
VM-100, seleccione a pasta aqui especificada.

1 0. Clique no botao [Guardar].

—A disposicéo editada é guardada como um modelo na pasta especificada.



Desinstalar o VM-100

1.  No Windows Vista®Windows®7
Em [Painel de controlo] - [Programas] - [Programas e
Funcionalidades].
— Surge a caixa de didlogo [Desinstalar ou alterar um programal.

No Windows® XP
Clique em [Iniciar] - [Painel de controlo] - [Adicionar ou

remover programas J.
— Surge a caixa de dialogo [Adicionar ou remover programas].

2- Para Windows Vista®/Windows® 7
Seleccione [Brother Visitor Badge & Management], e clique
em [Desinstalar].

Para Windows® XP
Seleccione [Brother Visitor Badge & Management], e clique
em [Remover].

3. Clique em [OK].

Confirmar a eliminagde do ficheire =)

Pretende remover completamente a aplicagdo seleccionada e todos os
respectivos componentes?

Cancelar

— Inicia-se a operagéo de desinstalacdo. Depois de o software ser removido do
computador, surge a caixa de didlogo [Manutengéo concluida].

NOTA 0000

» Para desinstalar o P-touch Editor 5.0, seleccione [Brother P-touch
Editor 5.0] no Passo 2.




Modo de administrador

Resolucao de problemas

. Referéncia
Problema Possivel causa ot
da pagina
Nao é possivel iniciar o software | O Utilizador tem de iniciar sessdo no seu computador pagina 11
VM-100. com privilégios de Administrador para poder realizar
esta fungao.
A palavra-passe do Apague o ficheiro VM100DB.vmb da pasta da base de pagina 14
administrador foi esquecida dados (por predefinicdo, encontra-se em C:\Documents
e nao é possivel aceder ao and Settings\All Users\Application Data\Brother\
software VM-100. VM-100. No Windows Vista®Windows®7, em
C:\ProgramData\Brother\VM-100). Isto ira apagar todos
os dados introduzidos e as informagdes de acesso.
Reinicie o software VM-100 e o programa ira pedir que
reconfigure o caminho da base de dados e as
informagdes de acesso do administrador.
Como se pode utilizar o VM-100 | Para usar o software VM-100 em varios computadores -
em varios computadores da da mesma empresa, instale o software em cada
mesma empresa? computador e seleccione a nova localizagéo do ficheiro
da base de dados (pagina 12). Pode exportar todos os
registos de visitantes como ficheiros de formato CSV
para depois os incorporar utilizando o Microsoft® Excel®
(ou software similar).
Nao é possivel aceder ao ficheiro | O Utilizador tem de iniciar sessdo no seu computador -
da base de dados. com privilégios de Administrador para poder realizar
esta fungao. pagina 36
O caminho para o ficheiro esta bem especificado? pagina 48
Se néo for possivel aceder ao ficheiro, mesmo que
o caminho para o ficheiro esteja especificado
correctamente, o ficheiro podera estar danificado.
Use um ficheiro de cépia de seguranca.
Nao é possivel especificar um Se o ficheiro da base de dados estiver num servidor, guarde pagina 36
logétipo quando se tenta o ficheiro do logétipo nesse mesmo servidor. Se o ficheiro pagina 84
substituir o logétipo na da base de dados estiver num computador local, guarde
disposigao. o ficheiro do logétipo nesse mesmo computador local.
Nao é possivel seleccionar uma | A disposigao foi guardada num local apropriado? pagina 36
disposicéo personalizada. Se o ficheiro da base de dados estiver num servidor, pagina 84
guarde a disposi¢ao personalizada no mesmo servidor.
Se o ficheiro da base de dados estiver num computador
local, guarde a disposigéo personalizada no mesmo
computador local.
N&o é possivel imprimir Existem mais itens na disposi¢éo personalizada do que pagina 84

claramente uma disposicao
personalizada.

na disposigao predefinida original?

Com o VM-100, ndo é possivel aumentar o nimero de
itens na disposigéo. Edite a disposigdo movendo ou
eliminando os itens.




Resolu¢do de problemas

Problema

O cracha do visitante n&o foi

Possivel causa

Existe uma impressora ligada?

Referéncia
da pagina

de data e hora de chegada
previstas.

o :
@ impresso. -
4
o O rolo DK estava instalado na impressora? -
o
e Se apareceu uma mensagem no canto inferior direito da -
% janela, siga as instrugbes indicadas.
.g A versao do controlador da impressora pode néo ser -
o a mais recente. Transfira o mais recente controlador da
= impressora no Brother Solutions Center.
http://solutions.brother.com/
N&o é possivel fazer reservas. A fungéo de reserva foi desactivada pelo administrador? pagina 33
(O botdo [Reservar] ndo esta . — __ - - -
disponivel.) Existem varios visitantes seleccionados na lista? pagina 72
As informagdes s6 podem ser guardadas para um pagina 74
visitante de cada vez.
Nao é possivel editar As informagdes de reserva ndo podem ser editadas no -
informagdes de reserva. caso dos visitantes com um cracha de visitante emitido.
Né&o é possivel sobregravar A funcdo de reserva foi desactivada pelo administrador? pagina 33
informagdes de reserva.
Na&o é possivel clicar no botao N&o se pode eliminar as informagdes de um visitante pagina 66
[Eliminar]. com sess&o iniciada. Termine a sesséo do visitante pagina 76
e apague as respectivas informagdes.
O botao [Sobrepor] ndo esta A funcéo de reserva foi desactivada pelo administrador? |  pagina 33
disponivel. - — S - - .
o Existem varios visitantes seleccionados na lista? pagina 72
’& As informacgdes sé podem ser guardadas para um pagina 74
% visitante de cada vez.
o = - - . .
o Nao se pode alterar as informacdes dos visitantes com pagina 72
© sess&o iniciada ou dos que tém uma reserva e para os pagina 74
© quais ja foi impresso um cracha. Faga uma nova reserva pagina 76
.8 com as novas informagdes do visitante ou inicie
o a sessao do visitante com novas informagdes e, em
= seguida, apague o registo e cracha antigos do visitante.
N&o é possivel iniciar a sesséo Todos os campos obrigatérios estédo preenchidos? pagina 53
de um visitante.
N&o é possivel introduzir dados A funcédo de reserva foi desactivada pelo administrador? pagina 33

"---" aparece como nome de
anfitrido numa lista.

A informagéo do anfitrido especificado foi eliminada.

N&o é possivel imprimir
o relatério de emergéncia.

Existe uma impressora ligada?

O controlador da impressora esta instalado no computador
a partir do qual é enviado o comando de impresséo?

A impressora utilizada para imprimir o relatério de
emergéncia foi definida como a impressora predefinida?
O relatério de emergéncia s6 pode ser impresso através
da impressora predefinida.




Modo de auto check-in

Problema

Um visitante ndo consegue
introduzir informagées no modo
de auto check-in.

Resolucao de problemas

Possivel causa

Confirme o botdo [Opgoes] - Separador [Recepgao] -
"Definigdes dos campos de informagado do visitante" do
modo de administrador. Os visitantes ndo irdo conseguir
ver nem introduzir informagdes nas categorias em que
esteja seleccionado "Desnecessario". Para adicionar

a categoria aos campos de informacé&o sobre o visitante,
altere as definicbes para "Necessario", "Obrigatério" ou
"Opcional" para que os visitantes possam introduzir
informagdes.

Referéncia
da pagina

pagina 33

E possivel aceder ao gestor de
tarefas em modo de auto check-in.

Para impedir o acesso n&o autorizado ao gestor
de tarefas, tem de iniciar sess&o no Windows® com
privilégios de Administrador.




m Mensagens de erro

Mensagem de erro

Solugao

Nao é possivel aceder a base de dados.
Confirmar se o caminho esta especificado
correctamente.

Confirme se o caminho para o ficheiro esta especificado
correctamente.

Se néo for possivel aceder ao ficheiro, mesmo que o caminho
para o ficheiro esteja especificado correctamente, o ficheiro
podera estar danificado.

Use um ficheiro de cépia de seguranca.

Todos os campos de dados estéo vazios.

Introduza os dados nos campos necessarios.

O directdrio de cépia de seguranga nado existe.

« Confirme a localizagao dos ficheiros de copia de seguranga
definidos pelo Administrador.

« O software VM-100 n&do consegue aceder aos ficheiros de
copia de seguranca. Verifique a ligagéo local/de rede.

« Certifique-se de que o utilizador com sesséo aberta consegue
escrever na pasta da base de dados de copia de seguranga.
Contacte o administrador do computador, se ndo tiver
a certeza.

A palavra-passe néo corresponde.

Digite a palavra-passe novamente.
Confirme a palavra-passe.

Palavra-passe incorrecta

Confirme a palavra-passe.

O nome de utilizador introduzido ndo esta
registado.

Confirme o nome de utilizador.

Ja existe um utilizador com 0 mesmo nome.

Ja existe um utilizador com o0 mesmo nome na base de dados.

O ficheiro de copia de seguranga
"nome de ficheiro" ndo existe.

« Confirme se o caminho para o ficheiro foi especificado
correctamente.

« Introduza o caminho correcto para o ficheiro de cépia de
seguranga pretendido.

O nome de utilizador contém caracteres
invalidos. O nome de utilizador ndo pode conter
mais de 255 caracteres e deve conter
caracteres alfanumeéricos.

O nome de utilizador contém caracteres invalidos. Especifique
um nome de utilizador com caracteres alfanuméricos.

A palavra-passe contém caracteres invalidos.
As palavras-passe devem ter entre 6 e 255
caracteres e tém de incluir caracteres
alfanuméricos.

A palavra-passe contém caracteres invalidos. Especifique uma
palavra-passe com caracteres alfanuméricos.

Este utilizador ndo esta autorizado como
Administrador.

Este utilizador ndo esta autorizado a aceder ao Modo de
Administrador.

Nao é possivel eliminar todos os
administradores. Tem de existir pelo menos 1
administrador.

Certifique-se de que deixa pelo menos um administrador.

Falha ao exportar.

Podera nao haver meméria disponivel.
A pasta podera estar protegida contra escrita.
Se ainda ndo conseguir corrigir este erro, reinicie a aplicagéo.

O tipo de ficheiro de "nome de ficheiro"
é desconhecido.

O formato de ficheiro "nome de ficheiro" esta incorrecto.

2




Mensagens de erro

Mensagem de erro Solugao

Para completar esta fungéo, tem de ser
instalado um controlador para impressora
compativel.

Instale o controlador da impressora.

A impressora ndo esta ligada.

Ligue uma impressora.

Foi introduzido um valor invalido. Digite a hora
correcta.

Digite a hora certa.

A camara web nao esta ligada.

Ligue uma camara Web.
Verifique se o controlador para a camara Web esta instalado.

Nao foram encontradas informagdes sobre
o visitante que correspondam as condigbes de
pesquisa.

Verifique as condigdes de pesquisa.

Datas incorrectas.
A data final ndo pode ser anterior a data inicial.

Verifique a data final e a data inicial.

Ja existe um anfitrido com a mesma informagao.

Ja existe um anfitrido com a mesma informagao na base de
dados.

O modelo de cracha nao foi encontrado.

Verifique se o Administrador ndo moveu ou eliminou o modelo do
cracha.

O modelo de autorizagdo de estacionamento
nao foi encontrado.

Verifique se o Administrador ndo moveu ou eliminou o modelo da
autorizagdo de estacionamento.

Contacte um assistente ou o seu anfitrido
directamente. Pedimos desculpa pela
inconveniéncia.

« Verifique as ligagdes da impressora.

« Verifique se o ficheiro da base de dados se encontra no
caminho especificado. Se o ficheiro da base de dados estiver
num computador em rede, verifique se a rede esta a funcionar
correctamente. Se ainda nao conseguir aceder a base de
dados, podera estar danificada; devera entéo restaurar
o ficheiro de copia de seguranga. (pagina 48)

+ Saia do Modo de Auto Check-in e siga as instrugdes que
aparecem no canto inferior direito da janela.

A data de chegada prevista encontra-se num
formato n&o reconhecido. Os dados serao
alterados para a data de hoje e importados.

Verifique se o campo foi atribuido correctamente.

Verifique se a informacéo de data esta correcta.

O exemplo de formato é apresentado no ecra de importagéo.
Verifique se o campo inclui apenas a informagéo de data.

A hora de chegada prevista encontra-se num
formato n&o reconhecido. Os dados serao
alterados para 00:00 e importados.

Verifique se o campo foi atribuido correctamente.

Verifique se a informacéo de hora esta correcta.

O exemplo de formato é apresentado no ecra de importagéo.
Verifique se o campo inclui apenas a informagéo de hora.

A data de partida prevista encontra-se num
formato n&o reconhecido. Os dados serao
alterados para a data de hoje e importados.

Verifique se o campo foi atribuido correctamente.

Verifique se a informagéo de data esta correcta.

O exemplo de formato é apresentado no ecra de importagéo.
Verifique se o campo inclui apenas a informagéo de data.

A finalidade da visita encontra-se num formato
néo reconhecido. Os dados serdo alterados
para “Conferéncia” e importados.

Verifique se o campo foi atribuido correctamente.

Verifique se a informacéo sobre a finalidade da visita esta
correcta.

O exemplo de formato é apresentado no ecra de importagéo.
Verifique se o campo inclui apenas a informagéo sobre

a finalidade da visita.

3




Referéncia

oo’ 11-1. Especificagbes gerais

@@® Ambiente de funcionamento

Itens Especificagoes

so™! Windows® XP SP2 ou posterior/Windows Vista®Windows®7
Internet Explorer Internet Explorer 6.0 ou posterior

Interface Porta USB (protocolo USB 1.1 ou 2.0)

Espaco no disco rigido Mais de 70 MB2

Outros Unidade de CD-ROM

*1 O computador deve cumprir as recomendagdes da Microsoft® relativas ao
SO instalado.

*2 Espaco disponivel necessario para instalar o software com todas as opgées.
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