brother.

VM-100
Visitor Badge & Management

Besokssystem

Brother QL-etikettskrivarserien

L&s den har bruksanvisningen innan du anvénder programvaran.
Vi rekommenderar att du har den har bruksanvisningen i nérheten
for framtida referens.

www.brother.com

Ver.1
SWE



Innehall

Innehall.....cocoooeneiieeee e,

1 Inledning.......cooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn.

1-1. Allman information ............ccccviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 5
Sammanstallnings- och publiceringsmeddelande....................... 5
VarUmMErKeN ......o..uiiiiii e 5
Symboler som anvands i denna bruksanvisning ...........c..ccccoeuee.. 6
1-2. Sakerhetsatgarder ...........cocceiiiiiiiiiiie e 7
For att anvanda det har programpaketet sakert ........................... 7
Allmanna forsiktighetsatgarder...........cccooiviiiiiiiccieeee e, 8
* o
2 Komma IZANE ceevvviieeeeereiiiiieeeeeeeereiaeeeeeernnnnnnns

2-1. Packa upp programvaran VM-100 .............cccccceeeerennnns 9

3 Anvinda programvaran VM-100 ................ 10

3-1. INledning ...ccooeieece e 10
VM-100-8GEN ..ot 10
3-2. Starta programvaran VM-100 .........ccccccvniiiiiiiieenennnn. 11
Forsta startatgard (ange sokvag for databasfilen)...................... 12
3-3. LOGGa 0N 1 15
3-4. LOGa Ul ... 16
AdMINIStratorslage..........cuuveieiiiiiiiiei e 16
Laget RECEPLON ......ceviiiiiiccee e 16
Laget SjAIVINChECKNING.......cccuviiiiiiiiiiie e 16
4 Administratorslage ........ooooevveeeeeeveeeeenen, 17
4-1. AdministratorssKarm ...........cccccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee, 17
4-2. Forstainstallningar.........ccccccee i, 18
Redigera inloggningsinstallningar ............ccccevveiinie e 18
Registrera vardinformation ............ccooooiiiiiii 23
Importera vardinformation ..............cccccoeoieiieiiiiiiie e 25



Innehall

AREINALIV ..o 29

4-3. Listhantering ... 36

Visa DeSOKSIOGY ....uvveeieiiiiiiee e 36

Exportera besoksloggen. ... 38

Visa vardinformation.........ccccooocviiiiii i 40

4-4. Viktiga administratorsfunktioner............cccccoiiieeneen. 45

Skriva ut NOdIAgesrapporter ...........cvoeiiiiiiiee e 45

Aterstélla sakerhetskopian ...........coocoveeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 46

S Liget Reception........ceveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenens

5-1. Receptionistprocedurer..........ccccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieneee, 48

Gdra en bokning och checka in en besokare..............cccccceeennee 48

Checka ut en besSOKare .........coooeiiiieeeiiie e 48

5-2. Laget Reception........cccuvveiiiiiiiiiiii e, 49

5-3. Ange besdkarinformation ..............ccccciiiiiiiii, 51

Ange ny besokarinformation.............cccoiiiiiiii e 51

Hamta besokarinformation fran tidigare besok ("Utcheckad”)...... 54

Soka efter vardinformation ............cccoveeiiiiiie e 56

5-4. Inkludera besdkarfoton pa besoksbrickor .................. 58

5-5. Foérhandsgranska besoksbrickor...........ccccooveiiiinnenn, 60
5-6. Checka in (utfarda besdksbrickor)/checka

UL DESOKAre ..o 61

CheCKa iN ..o 61

CheCKa Ut ... 64

5-7. Utfarda besdksbrickor utan att checka in................... 66

5-8. Utfarda parkeringstillstand ............ccccceiiiiiiiiiineen, 69

5-9. Skapa besdkarbokningar ...........ccccoeiiiii 70

5-10. Redigera besdkarbokningar............cccccceviiiiiiiiieennenn. 72

5-11. Ta bort besokarinformation ...........ccccccvvveviiviiennnnnnnn. 74

5-12. Skriva ut nddlagesrapporter.......ccccccvvvvvveiiiiiiiniinnin, 75

5-13. Importera besokarlista ...........cceevveveeviiiiiiiiiiii 75

5-14. Sakerhetskopiera besdkarinformation ....................... 77

o



Innehall

6 Liget Sjalvincheckning............cccccovevueennn.,

6-1. Forsta skarmen i laget Sjalvincheckning.................... 78
6-2. BeSOKSAIGArder.........ccoocoeiiiiiiiiieeiieee e 79

6-3. Avsluta laget Sjalvincheckning eller skriva ut
(gleTo | E=ToT=TS] =T o] o o] (=1 o WP 80
[ TT= U o] o DO PUTROOPPSPRRIOt 80

T Anpassa layOuter ............ooveeeeeeeeeeeeereeens
8 Avinstallera VM-100..........ococevrreeeernnnss
O FISOKIING -
10 Felmeddelanden ............cccoovveveueeveeveeeennee.
11 Referens.......ooooueveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee.

11-1. SpecCifikationer ... 91
DriftSMIlO.....eeeeeee e 91



Inledning

1-1. Allman information

Sammanstallnings- och publiceringsmeddelande

* Den hér guiden har sammanstallts och publicerats under éversyn
av Brother Industries Ltd. och den inkluderar beskrivningar av och
specifikationer for den senaste produkten.

* Innehallet i den har guiden och specifikationerna for den har
produkten kan andras utan varning.

+ De faktiska fonstren och dialogrutorna i programvaran och dess
funktion kan skilja sig fran dem som beskrivs i den har
bruksanvisningen. Namnen p& manniskor och féretag som
anvands i den har bruksanvisningen och programvaran ar fiktiva.

 Brother forbehaller sig ratten att géra andringar utan varning i de
specifikationer och det material som finns hari och ska inte vara
ansvariga for nagra som helst skador (inklusive foljdskador) som
orsakas av tillforlitlighet till det material som presenteras, inklusive
men inte begransat till typografiska och andra fel som har att géra
med publikationen.

+ Skarmbilderna som finns i den har guiden kan variera beroende
pa det operativsystem (OS) eller den skrivare som du har.
© 2009 Brother Industries Ltd.

Varumarken

» Logotypen for Brother ar ett registrerat varumarke som tillhr
Brother Industries, Ltd.

* Brother ar ett registrerat varumarke som tillhér Brother Industries, Ltd.
© 2009 Brother Industries, Ltd. Med ensamrétt.

* Microsoft, Windows Vista och Windows ar antingen registrerade
varumarken eller varumarken som tillhér Microsoft Corp. i USA
och/eller andra lander.

» Namn pa annan programvara eller andra produkter som anvands
i det hadr dokumentet &r varumarken eller registrerade varumarken
som tillhor respektive foretag som utvecklade dem.

 Varje foretag vars programvarutitel omnamns i den har guiden har
ett licensavtal for programvaran som ar specifikt for dess agda
program.

» Alla andra markes- och produkthnamn som omnamns i denna
Bruksanvisning &r registrerade varumarken som tillhér sina

respektive foretag.



Inledning

Symboler som anvands i denna

bruksanvisning

De symboler som anvands i hela den har bruksanvisningen ar som
foljer:

L osst LBl 1 J

» Den har symbolen visar information eller anvisningar som ska féljas.
Om de ignoreras kan resultatet bli skada eller misslyckade atgarder.

Vi rekommenderar starkt att du Iaser igenom den har bruksanvisningen
noga innan du bérjar anvanda programvaran Brother VM-100, och att
du sparar anvisningarna sa att de finns néra till hands for framtida
referens.

Vi tillhandahaller service och support till de anvandare som
registrerar sina produkter pa var webbplats.

Av den anledningen rekommenderar vi att du tar tillfallet i akt att
registrera dig pa de adresser som anges nedan.

Anvandarregistrering online:
http://www.brother.com/html/registration/

Supportsida online:
http://solutions.brother.com/

OBS! Det ar aven mgjligt att fa tillgang till ovanstaende hemsidor
fran online anvandarregistreringssidan som visas i slutet av
installationen av programvaran. Vi ser fram emot att du
registrerar dig.




Inledning

ooy 1-2. Sikerhetsatgirder

Vi rekommenderar att du laser alla dessa anvisningar innan du anvander den har
produkten och sparar dem fér senare hanvisning. Folj alla varningar och
anvisningar som markts pa produkten.

AVAR Fo RSI KTI G Beskriver procedurer som du maste félja for att férhindra

skada i maskinen.

De symboler som anvands i hela den har bruksanvisningen ar som foljer:

I 0 ‘Obligatoriskétgérd

@@ For att anvanda det har programpaketet séakert

DK-rulle (DK-etikett, DK-tejp)
o Var forsiktig sa att du inte tappar DK-rullen.

0 DK-rullar anvander termiskt papper och termisk film. Bade etiketten och utskriften kommer
att blekas av solljus och varme. Anvand inte DK-rullar fér utomhusanvandning som kraver
hallbarhet.

0 Beroende pa omradet, materialet och miljoéforhallandena kan etiketten lossna eller bli
oméjlig att ta bort, fargen pa etiketten kan éndras eller 6verforas till andra féremal.
Kontrollera miljéférhallande och material innan du satter pa etiketten. Testa etiketten
genom att satta pa en liten bit av den pa ett omrade som inte syns pa avsedd yta.




Inledning

@@ Alimanna forsiktighetsatgarder

DK-rulle (DK-etikett och DK-tejp)

Anvand endast dkta tillbehor och férbrukningsmaterial fran Brother

(med markena BX, DR). Anvand inte nagra ej auktoriserade tilloehér eller
férbrukningsmaterial.

Om etiketten ar fastsatt pa en vat, smutsig eller oljig yta kan den Iatt lossna.
Rengor den yta som etiketten ska sattas fast pa innan du satter pa den.
DK-rullar anvander termiskt papper och termisk film vilket innebar att
ultravioletta stralar, vind och regn kan orsaka att fargen pa etiketten bleknar
och att &ndarna pa etiketten lossnar.

Utsatt inte DK-rullar for direkt solljus, hdga temperaturer, hdg fuktighet eller
damm. Forvara pa ett svalt, morkt stalle. Anvand DK-rullarna snart efter det
att du 6ppnat paketet.

Om du repar den tryckta ytan pa etiketten med fingernaglar eller
metallféremal, eller vidrér den tryckta ytan med hander som fuktats med
vatten, svett, kram el.dyl. kan det orsaka att fargen andras eller bleks.

Satt inte pa etiketterna direkt pa personer, djur eller vaxter.

Eftersom anden pa DK-rullen ar utformad sa att den inte ska fastas pa
etikettspolen kanske det inte gar att klippa av den sista etiketten pa ratt satt.
Om detta hander, avlagsna resterande etiketter, satt i en ny DK-rulle och
skriv ut den sista etiketten igen.

OBS! Antalet DK-etiketter som inkluderas pa varje DK-rulle kan darfor vara
fler an vad som indikeras pa paketet.

En del av etiketten kan sitta kvar om en etikett avlagsnas efter det att du
borjat satta pa den pa en yta. Avlagsna resterande del innan du satter pa en
ny etikett.

Vissa DK-rullar anvander permanent bindemedel for sina etiketter. Nar de
val satts pa ar det inte latt att ta loss dessa etiketter.

Cd-skiva och programvara

Repa inte och utsatt inte cd-skivan for héga eller laga temperaturer.

Satt inte tunga foremal ovanpa cd-skivan och tryck inte for hart pa cd-skivan.
Den programvara som finns pa cd-skivan ar endast avsedd fér anvandning
med maskinen. Se licensen pa cd-skivan for information. Den har programvaran
gar att installera pa flera datorer for anvandning pa kontor osv.



e Komma 1gang

ee- 2-1. Packa upp programvaran VM-100

Innan du anvander programvaran VM-100, kontrollera att paketet innehaller
foljande. Kontakta din Brother-aterférsaljare om det finns nagon artikel som ar
skadad eller saknas.

Cd-skivor Installationsanvisningar
for programvaran

Hallare och klammor for
besoksbrickor (x12)

Tva DK-N55224-rullar som innehaller
54 mm x 30. 48 m ej vidhaftande tejp.
VM-100-mallarna ar utformade for
anvandning med DK-N55224-
pappersrullar. Om nagon annan typ av
DK-media installeras skalas mallen
automatiskt sa att den passar in.

D ¢ © 0 0

+ Se Installationsanvisningar for programvaran fér installationen av
programvaran VM-100.

+ Du hittar aven Installationsanvisningar fér programvaran i mappen
"Manual” pa cd-skivan.



Anvandaprogramvaran
VM-100

92 3-1. Inledning

VM-100 ar programvara som kan anvandas for att enkelt hantera besdkare till en
verksamhet, organisation eller skola. Det gar att utféra féljande atgarder med den
hér programvaran:

» Ange besdkarinformation i férvag och skapa bokningar.

» Ange information fér besdkare utan bokning pa plats.

+ Utfarda besoksbrickor.

* Inkludera ett meddelande nar du gor en bokning och skriva ut det meddelandet.
» Ta ett foto av besdkaren och inkludera fotot pa besodksbrickan.

» Hantera ankomst och avresa for bestkare med funktionen att checka in/checka ut.
 Utfarda parkeringstillstand.

« | ett nodlage, visa/skriva ut en lista med besdkare som har checkat in.

* Ge besokare mojlighet att utfarda brickor till sig sjalva och att checka in.

®® VM-100-lagen

Det gar att kdra programvaran VM-100 i tre olika lagen.

Administratorslage

Det har laget ger anvandare mdojlighet att ange installningar for
besdkarinformationsformular, utskriftsinstallningar, placering av
sakerhetskopior och hur ofta de framstalls, saval som att registrera
vardinformation och anvandarinloggningar. Det &r endast anvandare
med administratorsrattigheter som kan logga in till Administratorslage.

Laget Reception

Det har laget valjs nar en receptionist valkomnar och checkar in besokare.

| det har Iaget kan receptionisten ange besdkarinformation, checka in eller
checka ut besdkare och utfarda besoksbrickor och parkeringstillstand. Det ar
endast anvandare med administratdrs- eller receptionistbehdrigheter som kan
logga in till Iaget Reception.

Laget Sjalvincheckning

| det har laget kan besdkare ange sin egen information, checka in och utfarda
en besoksbricka till sig sjalv. Det &r endast anvandare med administrators-
eller receptionistbehdérigheter som kan logga in till I1aget Sjalvincheckning.



Anvinda programvaran VM-100

::. 3-2. Starta programvaran VM-100

Du kan starta programvaran VM-100 pa ett av foljande tre satt.

Nar programvaran VM-100 startas for forsta gangen maste anvéandaren vara
inloggad pa datorn med administratorsrattigheter for att kunna utféra den
har funktionen.

* Klicka pa ikonen VM-100 pa Start-menyn.

‘ @ P-touch Editor 5.0 Natverk

o
WM-100 - genv Anslut till
| e

9 Windows Media Center D

[@ﬂ Windows Media Player SETLIL I

»  Allaprogram Hjalp och support

Pébéra sakning ]
—

» Dubbelklicka pa ikonen VM-100 pa skrivbordet.

Nar programmet startas visas dialogrutan Inloggning (sidan 15).

L oss LIl 1

» Folj den procedur som beskrivs nedan nar du startar programmet for

forsta gangen.



Anvinda programvaran VM-100

@@ Forsta startatgard (ange sokvag for databasfilen)
Databasfilen innehaller vardinformation saval som besdksloggar.
Anvandare har méjlighet att spara eller sékerhetskopiera dessa filer
till en angiven plats.

Nar programvaran startas for foérsta gangen visas foljande
dialogruta. Folj den procedur som beskrivs nedan fér att ange den
plats som databasfiler ska sparas till. Vid den har tidpunkten
instrueras anvandare dessutom att registrera ett namn och I6senord
for en administratér. Omingen plats markeras sparas databasfilerna
till standardplatsen. Om databasen blir skadad, se sidan 46.

&, Databasen VM-100 [ =]

Ange var databasfilen ska sparas.

Mal:
O C\ProgramData\BrotherlVM100DB.vmb [ Baddm... |} ®

® {| Nasta || [ bt

L osst LBl 1J

» Ange foljande installningar pa administratdrens dator om databasfilen
finns i en mapp pa en server och administratéren och receptionisten
anvander olika datorer. Du kan sedan installera VM-100 pa
receptionistens dator genom att bara anvanda steg 1.

1. Kiicka i rutan "Mal:” @ (se illustration ovan) och skriv sedan
sokvagen till databasfilen. Klicka annars pa ) och bladdra

sedan pa datorn for att hitta databasfilen.

L oss LI 1J

» Om databasfilen redan har angetts visas sokvagen till den filen.
» Se sidan 35 for information om hur du andrar sékvag till databasfilen.



2.

3.

4.

Anvinda programvaran VM-100

Klicka pa knappen [Néasta] (®).

— Dialogrutan VM-100-administratdr visas.

L oss LIl 1

* Om den aktuella databasfilen (*.vmb) &r skadad visas dialogrutan fér den
forsta startatgarden. Aterstéll databasen genom att markera en
sakerhetskopia (*.bmb). (sidan 75)

VM-100 [

I.-'r "-I Det gar inte att komma &t databasen,
S/ Kontrollera att sokvagen &r korrekt.

Valj 6nskad modell och klicka sedan pa [Nasta].

— .
2, VM-100 Skrivaren =
&l den skrivare som ska skriva ut besdksbrickan.
Brother QL-550 -
Tibaka | [ Nasa | | Avent

| ® anger du anvandarnamnet for administratoren (hogst
255 tecken). | ® anger du l6senordet for administratoren
(mellan 6 och 255 tecken). | ® anger du I6senordet igen.



Anvinda programvaran VM-100

Klicka pa knappen [Slutfor].

— \
2, VM-100-administratsr (i

Skapa inloggningsinformation fér administratéren. Ange ett
anvandamamn och lésenord. Anvandamamn kan besta av upp
till 255 tecken. Lisenord maste besta av mellan 6 och 255

tecken
@ { Anvandamamn: userdl ]
@ { Losenord: sanrnn ]
@ ( _Skn\f' lésenordet sanrnn ]
igen:

[ mibaka |[ swier  J) [ awm |

b

— Det skapas en databasfil och administratérsinformationen registreras.
Nar den fyllts i visas Administratérsskarm (sidan 17).

L osst LBl 1 J

» Det gar att ange féljande instéllningar fran

Administratorslage.

» Registrera inloggningsanvandare.

* Registrera vardinformation.

» Ange installningar for brickans layout och formularet med

besotkarinformation.

Om du har glémt inloggningsinformationen fér administratéren kan du inte
logga in till din VM-100-databas. Se till att du forvarar anvandarnamnet
och l6senordet pa ett sakert stalle.
Om du har glémt administratérslésenordet och du inte kan logga in till
programvaran VM-100, ta bort filen VM100DB.vmb fran databasmappen
(som standard finns den i C:\Documents and Settings\All Users\
Application Data\Brother\VM-100. Fér Windows Vista® ar sokvagen
C:\ProgramData\Brother\VM-100). Detta tar bort alla dina inférda data
och inloggningsinformationen. Starta om programvaran VM-100 och da
instruerar programmet dig att konfigurera om sékvagen for databasen
och administratérens inloggningsinformation.



Anvinda programvaran VM-100

::. 3-3. Logga in

Nar VM-100 startas visas dialogrutan Inloggning. Valj Iaget du vill logga in till och
skriv sedan anvandarnamnet och l6senordet.

&, Brother VM-100 L= |
V3lj inloggningsskarm
@ { Reception Sjalvincheckning ‘@ Administratar ]
® (=
1 vandamamn userli
@ {Lﬁsenord: ]
0K Avbryt

1. Fran @ klickar du pa laget att logga in till.

Reception: Valj for att ga till laget Reception. Valj det har laget om en
receptionist kommer att checka in besokare och utfarda
besdksbrickor. (sidan 48)

Sjalvincheckning: Valj for att ga till laget Sjalvincheckning. Valj det har laget
om besbdkare kommer att logga in och skapa sina egna
brickor. (sidan 78)

Administrator: Valj for att ga till Administratorslage. (sidan 17)

L osst LBl 1J

» Det lage som valdes under foregdende inloggningssession ar redan valt.

» Enanvandare som registrerats med administratorsrattigheter kan loggain
till alla lagen (Reception, Sjalvincheckning och Administratér). En
anvandare som registrerats med receptionistbehdrigheter kan endast
logga in till laget Reception eller Sjalvincheckning.

2. | (@ anger du anvandarnamnet. | (3) anger du lI6senordet.

3- Klicka pa knappen [OK].

— Anvandaren loggas in till valt lage.



Anvinda programvaran VM-100

::. 3-4. Logga ut

Du kan avsluta programvaran VM-100 genom att anvanda féljande metoder som
beskrivs for varje lage.

@@ Administratorslage

1. Klicka pa knappen [%] pa hdger sida om namnlisten.

@0® Liget Reception

1. Klicka pa knappen [%] pa héger sida om namnlisten.

L osst LBl 1 J

» Om det finns data som inte sparats i Iaget Reception visas ett
bekraftelsemeddelande.

@@ Laget Sjalvincheckning
Se sidan 80.



::. 4-1. Administratorsskarm

Nar VM-100 startas i Administratdrslage visas Administratérsskarm.

£, Brother VM-100 (o[ B ]
‘ Visa bestkslogg ‘
‘ Hartera varddetabas ‘
‘ Inloggningsinstaliningar ‘
| s |
®_.| 3] Sk eher uppdateringar skt | -—@

@ Ger administratéren mojlighet att visa och skriva ut en lista med besokare
som har checkat in. (sidan 45)

(® Visar de olika uppgifter som finns tillgangliga.
Knappen [Visa besokslogg] (sidan 36)
Klicka for att visa besdkslogg och exportera data som finns i den.

Knappen [Hantera varddatabas] (sidan 23)
Klicka for att registrera nya vardar, andra eller ta bort registrerad
information eller importera en databas.

Knappen [Inloggningsinstallningar] (sidan 18)
Klicka for att registrera eller ta bort anvéandare som kan logga in som
administrator eller receptionist.

Knappen [Alternativ] (sidan 29)
Klicka for att ange skrivarinstallningar for layouten for besoksbrickan,
skapa layouten for att ange besokarinformation och for att valja platser och
hur ldange den databasinformationen lagras.

(® Visar en allman beskrivning av varje knapp i @.

@® Klicka for att avsluta Administratérslage for VM-100.

® Kontrollerar huruvida den nuvarande versionen ar den senaste versionen.

000 ®



Administratorslage

92 4-2. Forsta instillningar

Administratéren ska forst ange de nédvandiga installningarna.

@@ Redigera inloggningsinstallningar

Anvandare som kan logga in kan registreras eller tas bort och det
gar att andra deras l6senord.

Visa dialogrutan Inloggningsinstéllningar

1. Kicka pa knappen [Inloggningsinstéllningar] pa
Administratorsskarm.

A Brother VM-100 = | B ||

‘ Visa bestkslogg ‘

‘ Hanters varddatabas ‘

[‘ Inloggningsinstaliningar ‘]

‘ Altemativ ‘

Administratbrer och recepliorister kan laggas fl och tas bort

|3 Sk efter uppdateringar Avsiuta




Administratorslige

— Da visas dialogrutan Inloggningsinstaliningar.

é Inloggningsinstallningar |i|
Anvandarlista:
Anvandamamn Behorigheter
@ (userm Administrator ]

@ {Gesu (. ) } @
® |

@ Visar information om registrerade anvandare.

®@ Klicka for att 1agga till en ny inloggningsanvandare.

® Klicka for att ta bort en inloggningsanvéandare.

@® Kilicka for att andra lésenordet for en inloggningsanvandare.

L osst L IL 1

» Administrator: Anvandare kan logga in till alla lagen (Administrator,
Reception och Sjalvincheckning).

» Receptionist: Anvandare kan logga in till I1aget Reception och
Sjalvincheckning.



Administratorslage

Registrera nya anvandare

1. Klicka pa knappen [Lagg till...] i dialogrutan
Inloggningsinstallningar.

= .
(5 Inloggningsinstallningar |i|
Arwvandarista:
Anvandamamn Behédrigheter
user(l Administratar
J

2. Ange informationen fér den anvandare som ska laggas till.

= 2
r= Lagga till nya anvéndare |i|
Laaag till my administrator eller receptionist
O ( Eehérichat: -
1 & ehdrighet: Receptionist -
@ (Anvéndamamn: ]
@ {Lﬁsenor\j: ]

@ Valj "Receptionist” eller "Administratér” som anvandarbehdrigheter.
® Ange anvandarnamnet (hogst 255 tecken).
® Ange Iosenordet (mellan 6 och 255 tecken).

3. Klicka pa knappen [OK].

— Den nya anvandaren registreras.
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Ta bort anvandare

1 = Markera den anvandare som ska tas bort i dialogrutan
Inloggningsinstallningar.

é,, Inloggningsinstallningar |£|
Anvandarista:
Anvandamamn Behdrigheter
userll Administratsr
user(2 Reception
user(3 Reception

Laggtil.. | [ Tabon |[ Andmlésened.. |

2. Klicka pa knappen [Ta bort].

D ¢ - 0 0

» Det ar inte mgjligt att ta bort alla administratorer. Om du férsoker ta bort
alla administratorer visas ett felmeddelande.

3- Klicka pa knappen [Ja].
VM-100 Iﬁ

.
| Vill du ta bort informationen fér "userd3" ?

o)

— Den markerade anvéndaren tas bort.
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Andra I6senordet

1. Markera den anvandare vars l6senord ska andras i dialogrutan
Inloggningsinstallningar.

é,, Inloggningsinstallningar |£|
Anvandarista:
Anvandamamn Behdrigheter
userll Administratar
userl2 Reception

Lagg till [ Ta bart ][ Andra losenord ]

2. Klicka p& knappen [Andra Iésenord...].
3. Ange det nya I6senordet (mellan 6 och 255 tecken).

é,. Andra 15senord |A|
Behorigheter: Receptionist
Anvandamamn: userld
[ Losenord: ]
Avbryt
J

4. Kicka pa knappen [OK].

— Ldsenordet andras.
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©@® Registrera vardinformation
Med programvaran VM-100 har anvandare méjlighet att registrera
vardar (den person som besoks) och importera vardinformation fran
en databas.

1 = Klicka pa knappen [Hantera varddatabas] pa
Administratorsskarm.

£, Brother VM-100 [E=ES )
Administratorsskarm Nodlagesrapport
l Visa besckslogg l

(( — )

l Inloggningsinstlningar l

| = ]

Nya vadar kan laggas tl, och vérdiformationen kan &ndras och tas bort.
Det gér ocksa ait importera en databas med vardinfomation

- -

— Fonstret Vardinformationslista visas.

2. Kiicka pa knappen [Lagg till...].

2, Brother Y100 [EE=)

Ak Post  Hislp

Vardinformationslista Nodiagesrapport

KiTabon || [ozlimponen.

Biemamn  Fomamn Orgarisation 1 Organisation 2 Kontakiio 1 Kontaktifo 2

[ Lagatl

|

ve00®
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3. Ange informationen fér den vard som ska laggas till.

é Ligg till vardinformation &J
Ange information om den vard som ska laggas till i vardinformationslistan.
@ (Eﬂemamn J
@ {Fomamn ]
@ {Organisatiun 1: - ]
@ (Organisatiun 2 v J
@ (Kontakhnfo 1: - )
@ (Kontakhnfo 2 - )
@ {E—pnsladress- n ]
Avbryt

Ange efternamnet.

Ange férnamnet.

Ange eller valj den forsta organisationsuppgiften (t.ex. féretagsnamnet).
Ange eller valj den andra organisationsuppgiften (t.ex. avdelningsnamnet).
Ange eller valj telefonnumret.

Ange eller valj det alternativa telefonnumret (t.ex. mobiltelefonen).
Ange eller valj e-postadressen.

L osst LIl 1J

* Du kan inte ange mer an 255 tecken i varje textruta.
» De 20 senast angivna uppgifterna visas som val i rullgardinsmenyerna for

®tom. @.

4. Klicka pa knappen [Spara och sting].

— Dialogrutan stdngs och den angivna vardinformationen laggs till i fonstret
Vardinformationslista.

L osst LBl 1J

» Nar du klickar pa knappen [Spara och skapa en ny post] lagger det till
den angivna vardinformationen i fénstret Vardinformationslista. Da visas
en tom dialogruta for ny vardinformation sa att du kan lagga till en
ytterligare vard.

SICICISISIOIS,
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©@®@® Importera vardinformation
Det gar att importera vardinformation. Nar du importerar
vardinformation tas all befintlig information bort sa att databasen
endast innehaller den importerade informationen.

1 = Klicka pa knappen [Hantera varddatabas] pa
Administratorsskarm.

£, Brother VM-100 BRI

Nodiagesrapport

Administratrsskamm

l Visa besikslogg l

( e— )

l Inloggringsinstalingar l

| |

ya vandar kan [aggas tl, och vardinformationen kan andras ach tas bor
Dt gar ocksa ai importer en databas med vardnfomnation

[sJ] ok cher uppdatetinar

— Fonstret Vardinformationslista visas.

2- Klicka pa knappen [Importera...].

2, Brother Y100 [EE=)

Ak Post  Hislp

Vardinformationslista Nodiagesrapport

[ Lagg il [ Redgers FTabor l'—i"“""" i
i Organi

|

ve00d
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3. Kiicka pa knappen [Ja].

VM-100 [

|' ~ 1 Nar data importeras kommer befintliga varddata att skrivas over. Vill du
(W' importera dats?

4. Ange den fil som innehaller den information som ska importeras.

& Importera ==
®__E;H'I"(T Dokumert ~) & ¥ M-
. Namn Senast and... Typ Storlek Taggar
@ s ( ] Empl lictcor )
Nyligen besckta
platser
Skrivbord
User
Dator
®— — (e ) (o= J—6®
@_ :m Fiformat  Textdokument (1, * csv) -J) [ aby |

@® Ange den mapp som innehaller den fil som ska importeras.

@ Markera den fil som innehaller den information som ska importeras.

(® Visar namnet pa den markerade filen.

® Markera formatet for den fil som ska importeras. Det gar att valja filer
i .CSV- och textformat.

® Kilicka for att importera den markerade filen.
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5. Markera avgransningstecknet och valj huruvida den forsta
textraden innehaller falthamnen eller e;.

Byte av avgransare:

Tildela en avgransare for originafiien innan konverteringen wifors.

First Name Lest Name Div. Group phone email

( : ) ] G faltnamn il forsta rad

[ e [ mem ][ et

@ Valj "Komma”, "Tabb”, "Blanksteg” eller "Semikolon” som
avgransningstecken i filen innan den konverteras.

® Visar en forhandsgranskning av filen som den kommer att se ut nar den
konverterats.

® Markera den har kryssrutan om texten ska importeras med den forsta
raden innehallande féltnamn och faltdata som bérjar med den andra
raden. Avmarkera den hér kryssrutan om texten ska importeras med
féltdata som boérjar med den férsta raden.

6. Kicka péa knappen [Néasta].

ve0e®
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7. Ange hur falten i den fil som ska importeras tilldelas falten

& Importera ==
Kopping av importerade fait
Vart ach et av falten du importerar maste kopplas il ett motsvarande falt | databasen fir besskarhantering. Koppla falten nedan genom att markera de
13t som ska importeras tll databasen
Koppia falt:
@ { Efternamn Formamn [ 1 0 2 Koniakinfo 1 Kontaklinfo2 E-postadress )
inger, ~l(ngen) |~ lingen) ~ L(ingen) ~ L(ingen) ~ (ingen ~ | (ingen
\
-
iginalfl
@ First Name Last Name Div. Group phone e-mail
ater Freeman Sales Div. 16 123456789 Walter Freeman@xocoooon:
51 Smith Marketing Div 26 123567890 Bi.Smith @000000005¢
[ e | ok ][ awn |

(@ Falten i varddatabasen visas i den forsta raden. | de rullgardinslistor som
visas i den andra raden markerar du faltet i den fil som ska importeras som
ska tilldelas falten i varddatabasen.

@ Visar en forhandsgranskning av innehallet i varddatabasen efter det att
filen importerats. Om "(Ingen)” inte markerades i (1) visas data fran det
markerade faltet.

® Visar data i den fil som ska importeras. Det ar bara datakolumner fran
mappade falt (dar "(Ingen)” inte markerats i (D) som visas.

8. Kicka pa knappen [OK].
— Filen importeras med de angivna instaliningarna och fénstret
Vardinformationslista visas.

9. Klicka pa knappen [Stang] for att aterga till Administratdrsskarm.



Administratorslage

@@ Alternativ
Du kan ange installningar for besoksbrickslayouter,
skrivarinstallningar, parkeringstillstand, besdkarinformationsformular
saval som databasplatser och sékerhetskopior.

Visa dialogrutan Alternativ

1. Klicka pa knappen [Alternativ] pa Administratérsskarm.

(2, Brother VM-100 = | B )

l Visa bestkslogg l

l Hantera varddatabas l

l Inloggningsinstalningar l

——

Hartera systeminstaliningama
Vil layout far bessksbrickan, ange fomat far inmatring av nformation om bestkaren,
vl skrivare och hantera databasinfomnationen,

|oJ] Sk efter uppdateringar

— Dialogrutan Alternativ visas.
(& Alternativ =)
@ {( et | Recepion | S | Dot )

Valj layout
Besdksbricka 011bx Bladdra
Patkerngstilstand: 01l Bisddm..

Lagg il en logo eller bild tl layouten.

Bildfil Autumn Leaves jpg Bladdra_

Ange var layoutfilen finns
C:\Users'Public\Fictures Biaddrm_

Owrigt

Vi Format fér visning av niamn

Fémamn Eftiemamn A

7] Stk efter den senaste versionen nar programmet startar

@ Klicka pa den flik som innehaller de parametrar som ska anges.

000
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Layoutinstéllningar (fliken ”Allmént”)
Det gar att ange layouterna for besoksbrickorna, parkeringstillstanden och
formatet for visning av namnen pa besodkare och vardar.

1. Klicka pa fliken "Allmant” i dialogrutan Alternativ.

2. Ange de nddvandiga installningarna.

@ G 0

®@ Q ©

@©

2 Alternativ =)
Almant | Reception | Skrivare | Databas
Vai layout
@ { 0lx ) @
©; (: 01lbx ((Bsia=_ ) @
G
& {7 Ligg o en ogo slerbil imeusn,__)
® s vt Loaves g )(_ Beddm_} @D
Ange var ayouifien fims
® {0 Pubic s )(eiea=_ } O)
Oviigt
Vaifoma 5t visning av e
Q) {{[Fomamn Eemamn )
@ {(IE0 5ok st i senste versonen it programet satar )
oK Avont

Visar namnet pa den layout som angetts for bestksbrickorna.

Klicka for att visa en dialogruta som innehaller alternativ med vilka du kan
andra layouten for besoksbrickorna. (sidan 31)

Visar namnet pa den layout som angetts for parkeringstillstanden.

Klicka for att visa en dialogruta som innehaller alternativ med vilka du kan
andra layouten for parkeringstillstanden. (sidan 31)

Om en layout som innehaller en logotyp har valts gar det att ersatta
logotypsfilen. Markera den har kryssrutan for att ersatta logotypen pa
besoksbrickan med den markerade logotypen. (sidan 32)

Visar filnamnet for den logotyp som ska anvandas istallet. Den har rutan
visas i gratt om kryssrutan (& ar avmarkerad.

Klicka for att visa en dialogruta dar du kan ange filen for logotypen som ska
anvandas istallet.

Visar sokvagen till den mapp som innehaller anpassade layouter.

(sidan 82)

Klicka for att visa en dialogruta for att valja mappen for ®.

Valj "Efternamn, Férnamn”, "Férnamn Efternamn”, "Efternamn Férnamn"
eller "Férnamn, Efternamn” som formatet for visning av bestkarnas namn.
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@ Kontrollera huruvida programvaran VM-100 som du har ar den senaste
versionen.

3- Klicka pa knappen [OK].
— De angivna installningarna for de olika parametrarna tillampas.

Ange layout for besoksbrickor och parkeringstillstand
Om du klickar pa @ eller @, visas en dialogruta dar du kan valja en layout.

& Valj bricklayout [ =T

Vil enlayout fér din bessksbricka

@ (‘ Kategori: | Standardbessksbrickor med namn hd '

LBIAB o .
@ Anna Eriksson Anna Eriksson

Ushivan: 000201 0528 Uervan: 2003200 9638

017

L oo JETYY Laine e

Anna Eriksson Anna Eriksson

[ ——

[ e

@ () =

Dialogrutan Valj bricklayout

(@ Valj "Standardbesotksbrickor med namn”, "Generiska besdksbrickor” eller
"Besoksbrickor med foto” som layoutkategori for besdksbrickor. Kategorin
"Mina besoksbrickor” skapas nar det skapas nya besoksbrickor. Nyligen
skapade besoksbrickor sparas i kategorin "Mina besdksbrickor” som du
finner i dialogrutan Valj bricklayout. (sidan 82)

(@ Visar bilder av layouterna i den markerade kategorin. Markera bilden for
den layout som ska anvandas for besoksbrickor genom att klicka pa
onskad layout.

® Kilicka pa knappen [OK].

L osst LBl 1 J

« Om du valjer en layout i kategorin "Besdksbrickor med foto”, men det togs
inget foto, skrivs ett bildexempel ut i fotoomradet. Om det har valts en
layout i kategorin "Besoksbrickor med foto” ska du se till att du tar ett foto.

+ Det gar inte att ta foton i Iaget Sjalvincheckning. Om laget
Sjalvincheckning ska anvandas, markera en layout fran en annan kategori

an kategorin "Besoksbrickor med foto”.
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Vilja en annan logotyp

Om du klickar pa (@, som beskrivs i steg 2, visas en dialogruta dar du kan ange
filen fér den nya logotypen.

2 Oppna =)
@ [Lmi B Bider -) e Er
= Namn Fotodatum _ Taggar Storlek Klassificering
=
Myligen besokta 3
platser
- Exempelbilder
Skrivbord
SVE
Dator
A
<
Natverk
(
2 (i | -) | (D }-—@
@ (Hlfurmal | Al bikdfier (" bmp. ~dib. “jpg. “ipsg. ~gf. “tf “ico.“wn ~|) Avbiyt

(@ Markera den mapp som innehaller den nya logotypen.

@ Ange filnamnet fér den nya logotyp som ska anvandas istallet.

® Valj "Alla bildfiler”, "Bitmappsfiler”, "JPEG-filer”, "GIF-filer”, "TIFF-filer”,
"lkon”, "WindowsMetaFile” eller "PNG-filer” som filformat fér den nya

logotypen.
@® Kilicka for att ersatta logotypen med denna nya logotyp.
L obst LRl 1

* Om en besoksbricka som innehaller en logotyp var markerad, se till att du

anger logotyp eller grafik. Om logotyp eller grafik inte anges visas ett
exempel pa en logotyp.
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Installningar fér besdkarinformationsformular (fliken ”Reception”)

Den har installningen styr vilka falt som visas pa besdkarinformationsformularet
och huruvida det &r mdgjligt att ange data eller e;j.

D ¢ - 0 0

» Du kan ange falten som visas pa skédrmen Reception. Se sidan 30 for hur du
anger de objekt som ska skrivas ut.

1 = Klicka pa fliken "Reception” i dialogrutan Alternativ.

2. Ange faltinstallningar for besdkarinformationsformularet.

2 Alternativ

==

Reception | Sicivare | Daizbas

@ nstallningar for bokning av besdkare

filai

Kamerakniapp
Trel

Hitemamn

Orgarisation

1
2
3
4 |Fémamn
5
6 |ID-metod

7 |Beriknad ankomst

© Aktivera Inaktivera

Installningar for besdkarinformationsfalt
Markera falt som sk visas pa receptionsskamen. Faten
Obligatoriska och Nadvandiga maste fyllas i. Faiten Vaf kan
fyllas i, men ar inte obligatoriska. Faken Behovs & gér inte att

Nedvandig

Vi

Cbligatorisk

Obligatorisk

| Vatfri

Obligatorisk | ¥

Nadvandig

Avbryt

@® Markera huruvida besdkarbokningsfunktionen ska vara aktiverad eller

inaktiverad.

Programvaran VM-100 ger anvandare mojlighet att boka eller
forhandsregistrera bestkare. Med reservationsfunktionen kan du skapa
en bokning innan en bestkare anléander och darmed géra incheckningen
mycket snabbare och enklare. Om "Inaktivera” ar markerat finns
besokarbokningsfunktionen inte tillganglig och
besokarinformationsformularet visas enligt vad som beskrivs nedan.

L osst LBl 1J

« Om du inaktiverar bokningsfunktionen, andras "Bokad” i "Visa
besokarlista” till "Férhandsregistrerad”. Om du skriver ut besdkarens
bricka utan att checka in visas besdkaren i listan "Férhandsregistrerad”.

» Om du inaktiverar bokningsfunktionen finns knapparna [Skriv éver] och
[Boka] for redigering av besdkarinformation inte tillgangliga.

« Om du inaktiverar bokningsfunktionen visas inte falten fér forvantat

ankomstdatum och -tid.

000
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@ Ange instéllningar for knappar och textfalt pa besokarinformationsformularet.
Om "Obligatorisk” markeras ramas textrutan in med rétt och det gar inte att
registrera besdkarinformationen férran data har angetts.

3. Kiicka pa knappen [OK].

— De angivna installningarna for de olika parametrarna tillampas.

Skrivarinstallningar (fliken ”Skrivare”)
Du kan ange vilken skrivare som ska anvandas for att skriva ut besdksbrickor
och parkeringstillstand.

1. Klicka pa fliken "Skrivare” i dialogrutan Alternativ.

2. Ange skrivare.

e

&, Aternativ

Almart | Reception | Skrivare | Databas

Vaij skrivare

Skrivare fér besdksbrickor.

@ e

@ Valj en Brother QL-etikettskrivare som ar kompatibel med programvaran
VM-100 som skrivaren for att skriva ut besdksbrickor, meddelanden och
parkeringstillstand. Detta anges normalt automatiskt nar programmet startas.

3. Kiicka pa knappen [OK].

— En skrivare anges.
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Instéllningar fér databas och sakerhetskopia (fliken ”Databas”)
Du kan ange instéllningar for platsen och hur lange den databasinformationen
lagras, saval som sakerhetskopieringsfrekvens. Anvandaren maste vara inloggad
pa datorn med administratorsrattigheter for att kunna utféra den har funktionen.

1. Klicka pa fliken "Databas” i dialogrutan Alternativ.

2- Ange de nddvandiga installningarna.

& Alternativ =
Almart, | Reception | Skivare | U3ta55 ]

Underhal

Kempemers och eparers ctabasen: (St ) —)

({pegransad agrngsiid - J———t
Spara nt foton. ) 3

Sékvagar

e

( : J— C:\ProgramData\Brother i-100 Bladdra ——( :)
Mapp skopior

@— (C:\ProgramDataErother\VM-100 ( Bzcar. _( : )
(J Sak a. eher avald ) —(8)

@ Kilicka pa "Start..." for att optimera databasen.

@ Valj "Obegransad lagringstid”, "1 vecka”, "1 manad”, "3 manader”,

"6 manader” eller ”1 ar” som den tidslangd som besokarposter sparas.

® Markera den har kryssrutan om du inte vill spara det foto som tagits i laget

Reception. Om detta ar markerat tas fotodata bort nar besékaren checkar ut.

@ Ange sokvagen till filen med VM-100-databasen. Standard ar att detta ar

den sokvag som angavs den forsta gangen programmet startades.

(sidan 12)

® Klicka for att visa en dialogruta dar du kan valja mappen nar du &ndrar (.

® Ange sokvagen till den mapp som anvands for att sakerhetskopiera
VM-100-databasen. Nar du sakerhetskopierar till samma mapp tas
sakerhetskopieringsfiler som ar aldre an de 10 senaste filerna bort.

@ Klicka for att visa en dialogruta dar du kan valja mappen nar du &ndrar ®.

® Markera den har kryssrutan for att automatiskt sakerhetskopiera nar
programmet avslutas. (Sakerhetskopian ar i formatet *.bmb.)

L osst LBl 1 J

» Om ingen mapp anges for sakerhetskopian i & kan denna kryssruta inte
vara markerad.
3- Klicka pa knappen [OK].

— Databasinstallningarna tilldampas.

©

000
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oo’ 4-3. Listhantering

@@ Visa besokslogg
Du kan visa en lista med bestkare som har checkat ut. Visa
information for bestkare som har checkat in genom att klicka
pa knappen [Nodlagesrapport].

1. Klicka pa knappen [Visa besdkslogg] i dialogrutan
Administratorslage.

£, Brother VM-100 = | B ||

( )

Hantera varddatabas

l l
l l

Atemativ

Det gér att visa en logg dver tidigars besskare
Det gr aven att exportera besksloggen

|J] Sk efter uppdateringar Avshta

— Fonstret Besdkslogg visas.
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2. Ange hur lange besdkarinformationen ska visas.

L osst LBl 1 J

» Oauvsett vilken visningsperiod som anges, forblir all information som finns
i besoksloggen i databasen.

2 Brother YM-100 [ESE=)
e
o
7 —_— G == )G == )o==) ‘ ©]

Arkomstdatum

ncheckingstid___Utcheckrningsdatum

Ucheckningstid

Bick/D _ Ttel  Efemamn __Fomamn _ Owarisaon _ [Dmetod Pl

@ Ange startdatum for visningsperioden.

OBS! 0000

* Om ett startdatum som ar senare an slutdatum anges, stélls slutdatum
automatiskt in till startdatum.

® Ange slutdatum for visningsperioden.

® Markera den har kryssrutan for att visa all information i beséksloggen.
Om detta markeras gar det inte att ange installningar for @O och @.

@ Visar informationen i besdksloggen for den angivna perioden.

® Kiicka for att aterga till Administratorsskarm (sidan 17).

ve0od
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©@® Exportera besdksloggen

Du kan spara data i besoksloggen till en fil i .CSV-format.

1. Valj "Arkiv” i verktygsfaltet och klicka pa "Exportera”.

[ Fgn 20090204 - g 2090204 (- [J]Vsadla

fokomstdatum Incheckringstid  Ucheckningsdatun  Utcheckningstd  BicklD  Teel  Btemamn  Fomann  Orgarission  IDmetod Pl

Dooeo
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2.

Ange filnamnet, filformatet och den plats som filen ska exporteras till.

2, Exportera ]
@ —{spm‘ T Dokument v) Q7 mE-
= Namn Senastandrad  Typ Storlek Taggar
&3 Mina etiketter
Nyligen besokta | | 20000204061 7VisiterLog.csv
platser
Skrivbord
i
SVE
Dator
| W
=
Natverk
(.
® s EOCo0505 147 Vistorod) ) =
@ { Fromat: (CsViier (es) 'J) [

(@ Ange den plats som filen ska exporteras till.
® Ange namnet pa den fil som ska exporteras.

® Markera formatet for den fil som ska exporteras. Det gar bara att valja filer
i .CSV-format.
3. Kicka pa knappen [Sparal].

— Filen exporteras med angivet innehall.
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©@@® Visa vardinformation

Du kan registrera, redigera eller ta bort vardinformation. Den har
registrerade informationen nas nar en vardsokning utférs medan
besotkarinformation anges.

1 = Klicka pa knappen [Hantera varddatabas] i dialogrutan
Administratorslage.

2, Brother VM-100 [ESEEE)
Administratorsskarm Nodiagesrapport
l Visa besskslogg l

[I Hantera varddatabas ]]

l Inloggningsinstaliingar l

[ = ]

Nya vandar kan laggas til, och vardinformationen kan andras och tas bort
Det gér acks att importera en databas med vardnformation

(3] 5k e mnds

— Fonstret Vardinformationslista visas.

2, Erother VM-100 [BEX=)

Aiv Post  Hslp

Vardinformationslista

Nodiagesrapport

[ Laogtl [ Redgera Hitebot || [ #5limpoters

Dooeo
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Lagga till
For information om hur du lagger till vardinformation, se "Registrera
vardinformation”. (sidan 23)

Redigera
Du kan redigera registrerad vardinformation.

1. | visningsomradet med vardinformation markerar du den
vardinformation som ska redigeras.

2, Brother -100

Ak Post  Hislp

Vardinformationslista

[ s ][ resown . [ Hitaton ]| [ #imponen.. ]

ve0ed®
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2. Klicka pa knappen [Redigera...].

2, Brother VM-100 [EE=X=)

Ak Post  Hislp

Vardinformationslista

I Lot A Redges.. ) KTt || [ 7 ]impones

Orgarisation 1 Organisation 2

3. Redigera vardinformationen och klicka sedan pa knappen

[Spara och stang].
& Redigera vardinformation

Redigera vardinformationen pa lampligt satt
Eftemamn:
Fomamn: 3000
Organisation 1: W00 -
Organisation 2: 3000 -
Korttaktinfo 1: 3000 -
Korttaktinfo 2: 3000 -
E-postadress: 3000 -

[[ Spara och stang ]] [ Avbryt l

— Dialogrutan stangs och den redigerade vardinformationen visas i fonstret
Vardinformationslista.

Booeo
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Ta bort
Du kan ta bort onddig vardinformation.

1. | visningsomradet med vardinformation markerar du den
vardinformation som ska tas bort.

2, Brother VM-100 [EE=X=)

[ taogti.. || [4 Redger... 2 Tabot | [ #limpoter..

amn Orgarisation 1 Organisation 2

ve0e®
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2. Kiicka pa knappen [Ta bort].

2, Brother VM-100 [EE=X=)

Ak Post  Hislp

Vardinformationslista

[t |[[fRedoon.. [ Kirebot ) [ #ilmpoten

e Orgarisation 1 Organisation 2 Kontakiro 1 Kontaktifo 2 Epostadress

3. Klicka pa knappen [Ja].

- Dialogrutan stdngs och den markerade vardinformationen tas bort fran
fonstret Vardinformationslista.

Dooeo
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oo’ 4-4. Viktiga administratorsfunktioner

@@ Skriva ut nodlagesrapporter
| ett nddlage kan du visa och skriva ut en ndédlagesrapport (en lista
med besokare som har checkat in). Nodlagesrapporten innehaller
bestkarens namn, féretagsnamn och plats saval som vardens
namn och organisation. Nodlagesrapporter skrivs ut pa den skrivare
som valts till datorns standardskrivare. Den dator som anvands for
att skriva ut besoksbrickor ska ocksa ha en standardskrivare som
har A4-papper eller storre.

1. Klicka pa knappen [Nodlagesrapport].

D ¢ © 0 0

« | laget Reception kan du dessutom skriva ut nédlagesrapporten genom att
klicka pa "Skriv ut nédlagesrapport” pa menyn "Arkiv”.

A Brother VM-100 = | B ||

Visa bestkslogg

Hanters varddatabas

Inloggningsinstaliningar

|3 Sk efter uppdateringar Avsiuta
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— Nodlagesrapporten visas och skrivs ut.

B Nodagerapport

den 4 februari 2000 061510
Antal incheckade besokare:
2

Ertemamn  |Fomamn  [Organisation [Piats

vara

[Fyphenate
|Vard-

lorganisation
h

Brother
1 frao Brother incustries

oom2, 2nd
Limited o

o

Hanako
Brother

[Brother
Intemational
Corporation

Brol

2 [rao Brother [Room2, 2nd
oo

Hanako
Brother

£

@0 Aterstilla sikerhetskopian
Om data skadas eller om det inte gar att na dem kan du anvanda
sakerhetskopian for att aterstalla vardfilen. Nar programmet VM-100
startas visas en meddelanderuta. Nar du klickar pa knappen [OK]
visas dialogrutan Databasen VM-100. Aterstéll skerhetskopian
genom att félja den procedur som beskrivs nedan.

1 = | dialogrutan Databasen VM-100 klickar du pa knappen

[Bladdra...].

2 Databasen VM-100

b

Ange var databasfilen ska sparas

Mal:

C:\ProgramData'BrotherVM100DE vmb
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2. BMB-filerna visas enligt datum. Markera den BMB-fil som ska

aterstallas och klicka sedan pa knappen [Oppnal.
— Dialogrutan Databasen VM-100 visas igen och den markerade BMB-filen

indikeras.
2 oppra =
Lo Brother - 02> Er
Storlek
| 040320091141VML00DB.bmb
|| 040320091145VM100DB.bmb
|| 040320091146VM100DB.bmb @
|| 040320091259VML00DB.bmb
SVE
Dator
= : sz o] -
Nitverk Filnamn: 040320091141VM100DE] Oppna _©
Afomet: (| Sekethetskopior brb) 2) [ aem |

(@ Valj "Sakerhetskopior (*.omb)” i rullgardinslistan.

® BMB-filerna visas. Siffrorna i filnamnet indikerar det datum da
informationen sakerhetskopierades. Markera den BMB-fil som ska
aterstallas.

® Klicka pa knappen [Oppnal.

3- Klicka pa knappen [Nasta] och klicka sedan pa knappen

[Slutfor] i nasta dialogruta som visas.
— Sékerhetskopian med markerat datum aterstalls.
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::. 5-1. Receptionistprocedurer

Receptionisten kan férbereda for bes6kare genom att anvanda tva olika metoder:

1. Receptionisten anger besokarinformation, utfardar brickor och
checkar in besdkare allteftersom de anlander. Receptionisten
checkar ut bestkare allteftersom de gar darifran.

2. Om en vard forser receptionisten med besékarinformation fére
deras ankomst kan receptionisten fylla i obligatorisk
besokarinformation pa forhand (géra en bokning).
Receptionisten kommer sedan att ha méjligheten att antingen
skriva ut brickan fore bestkarens ankomst (och helt enkelt
checka in dem vid ankomst) eller vanta tills besdkaren anlander
for att skriva ut brickan och checka in honom/henne. Nar
besokaren gar darifran checkar receptionisten ut besdkaren.

@@ Goraen bokning och checka in en besokare
= Ange information pa ett besokarinformationsformular.

Klicka pa knappen [Bokal].

Nar besodkaren anlander, markera besodkaren i listan "Bokad”/
"Forhandsregistrerad”.

h WON=

= Klicka pa knappen [Checka in och skriv ut besoksbricka] for
att checka in besdkaren och skriva ut besoksbrickan.

L obst LBl 1

» Skriv ut brickan fére bestkarens ankomst genom att markera bestkaren
i listan [Bokad]/[Férhandsregistrerad] och klicka pa knappen [Skriv ut
besoksbricka]. Nar besokaren anlander, markera besokarens brick-ID
i listan och klicka pa knappen [Checka in].

@®@® Checka ut en besokare

1 = Markera besotkarinformation i listan "Incheckad” och klicka pa
knappen [Checka ut].
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::. 5-2. Laget Reception

Foljande finns tillgangligt i fonstret Laget Reception.

@ & erotrerviioo (o0
Ay Redigera_Data _Reception _Hialp 1
)
@ e ] (e Tabot | Boa B gavover | ) @
ista 'Sok. B h
® D ( ) [~
A
betom skamadan Nom  Ogismon 1D eV | E—
foram [— ®
Dmetod [E]
beko ket 20080204+ 00+ W0+
Beckoat ucheckngadeun 2008.0204 +
@ e medbeset oo~
s
oo
Orgiston
P
T
[ ETr— ] @

@ Visar aktuellt datum och aktuell tidpunkt och knappen [Nodlagesrapport]
(sidan 45).

® Gor det majligt for anvandare att valja alternativ i rullgardinsmenyn
"Visa besdkarlista”.
Bokad: Visar informationen fér bestkare som har bokningar, men som
annu inte har checkat in. (Listan "Bokad”.)
Incheckad: Visar informationen fér bestkare som har checkat in, men
annu inte checkat ut. (Listan "Incheckad”.)
Utcheckad: Visar informationen fér bestkare som har checkat ut.
(Listan "Utcheckad”.)

L osst LBl 1 J

* Du kan andra den information som visas i listan och dess ordningsféljd
genom att andra filtervillkoret. (Exempel: Nar "Incheckad” valjs visas
datum och tidpunkt fér incheckningen. Nar "Utcheckad” valjs visas datum
och tidpunkt for utcheckningen.)

* Om besodkarbokningsfunktionen ar inaktiverad i Administratdrslage
(sidan 33), andras "Bokad” till "Férhandsregistrerad” och information visas
for besokare vars besoksbrickor har skrivits ut, men de har annu inte

checkat in (listan "Férhandsregistrerad”).
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® Gor det mojligt att soka i informationen i besokarlistan (®@).
(® Besokarlista - Visar informationen for besdkare som &r registrerade
i databasen.
 Det gar att uppdatera den information som visas i den har listan genom
att &ndra villkoret "Visa besokarlista” ("Bokad” eller "Férhandsregistrerad”/
“Incheckad”/”Utcheckad”) eller besdkarinformation.
» Besoksbricks-ID tilldelas ett nummer mellan 001 och 999,
i ordningsf6ljd, nar brickan utfardas. ID-numreringen atergar till 001 efter
det att nummer 999 tilldelats. "---" visas om besodksbrickan inte har
utfardats an.
» Nar du klickar pa en kolumntitel sorterar det listan i enlighet med den
information som angetts for det faltet.
» Nar du drar en kantlinje pa endera sida av en kolumn andrar det
kolumnbredden.
® Kilicka for att visa ett tomt besokarinformationsformular, eller fér att andra,
registrera eller ta bort besdkarinformation.
® Ange besokarinformation, eller redigera befintlig bestkarinformation.
Dessutom gar det att sdka i vardinformation och det gar att ta ett foto av
besokare.
@ Klicka for att utfarda besoksbrickor, parkeringstillstand och for att checka
in eller checka ut besdkare.
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::. 5-3. Ange besokarinformation

Det gér att ange information for bestkare utan bokning pa plats.

L osst LBl 1 J

» Se sidan 70 for hur du anger information pa férhand for besdkare med
avtalade tider.

» Se sidan 54 for hur du anger information genom att anvanda information
for besdkare som har gjort besok tidigare ("Utcheckad”).

®® Ange ny besdkarinformation

1. Klicka pa knappen [Nytt].

& Brother VM-100 (= [E ]

Arkiy  Redigera Data Reception Hialp

b oo Nomn Orrasion D Eremam | —

20000204 v 0 v 0
Tosr Minute
um 20000204 ~

[Kodferers <]

|

= =Oblgatorsic

D ¢ - 0 0

* Om den besokarinformation som visas annu inte har sparats visas ett
meddelande som fragar om besdkarinformationen ska raderas eller ej.
Spara informationen genom att klicka pa knappen [Boka].

0000
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2. Ange besotkarinformationen. Du maste fylla i data i falt som ar

inramade med rétt. Om data inte anges gar det inte att registrera
besdkarinformationen.

D ¢ - 0 0

« Vilka falt som visas varierar beroende pa de instéllningar som valts
i Administratorslage.

» Du kan inte ange mer an 255 tecken i vart och ett av féljande falt.
[Titel], [Efternamn], [Férnamn], [Organisation], [ID-metod], [Plats],

[Meddelande].
2 Brother VM-100 (= [E ]
Aoy Rediges _Data_Beception _Eitp
Besskarlista Tabot. | Bk 1) v éver
i
Nown  Ogrisston  ickiD Eremarn | —
Fomemn |
Orgiston ] )
G Y o O)
Bk skomsdetn 20090204 = (0« 00
( 20050204 - ) @
Semes bt oo 7]
s
\
(= ) ©)
@
e |
Ongaiston
Pe—
-
[ Crock o st bk |

@ Ange besodkarens personliga identifikationsinformation (exempelvis
korkorts- eller passnummer).
® Ange forvantat utcheckningsdatum.

® Ange eventuellt meddelande som behdvs fér besdkaren (t.ex. "Motesrum
har andrats till 7B”).
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3. Ange vardinformationen. Du maste fylla i data i falt som ar
inramade med rétt. Om data inte anges gar det inte att
registrera besdkarinformationen.

D ¢ - 0 0

» Du kan inte ange mer an 255 tecken i féljande falt.
[Namn], [Organisation], [Kontaktinformation].

+ Vilka falt som &r inramade med rétt (obligatoriska falt) bestams
i Administratorslage.

& Brother VM-100 =S

Ay Redigera Data  Reception Hislp
P Ta bort \ Bok: 5 Saiv bver

=
- Tiel
bt onkomscatm Nam Ot Bkl - | E—

Forom —
s ]

Bersknat arkomstdatum 20000204 v 0~ 00~
Tosr Minute

Bersknat wcheckningsdatun  2009-02-04 +

Syfte med bessket Korferens -

Plts

Meddslande

®@
C - ®
E S ®
D

@ Knappen
Om vérdinformationen redan har registrerats, klicka pa den har knappen
for att sbka igenom databasen i ordningsféljd for att enkelt ange
vardinformationen. (sidan 56)

® Ange vardens namn (den person som besoks).
Néar informationen anges soks databasen igenom for registrerade
vardnamn och en lista med mdjliga matcher visas. | den héar listan valjer du
ett vardnamn for att automatiskt ange vardnamn, organisationsinformation
och telefonnummer.

® Ange vardens organisation.
Om det hittas ett vardnamn i databasens sokresultat visas detta i formatet
"Organisation1/Organisation2”. Om bara ett falt registrerats med varden
visas detta i formatet "Organisation1”.

0000
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@ Ange vardens telefonnummer.
Om det hittas ett vardnamn i databasens sOkresultat visas detta i formatet
"Telefon1/Telefon2”. Om bara ett félt registrerats med varden visas detta
i formatet "Telefon1”.

4. Om det behdvs, ta ett foto av besdkaren (sidan 58), checka in
honom/henne (sidan 61) eller utfarda hans/hennes
besdksbricka (sidan 66).

@@ Hamta besokarinformation fran tidigare besok
(”Utcheckad”)

Det ar latt att ange besdkarinformation genom att anvanda
information for bestkare som har kommit pa besok tidigare
("Utcheckad”).

1. Valj "Utcheckad” i "Visa besokarlista”.

& Brother VM-100 (= [E ]

Arkiy  Redigera Data Reception Hialp

Besol P Tabott | Bok: 1 S over
- pe——
D Tial
mtdoun Mo~ Ogonsaton Bk Bomamn | E—
1| den 4 februari 00:00 o007 0o - Fomamn :I
2| den 4 februari 00:00 000006 00 —
s ]
Bercknat arkomstdatum 20090204 v 00 v 00 v
T Vit

Bersknat wcheckningsdatun  2009-02-04 +

Syfte med bessket Korferens -

Plts

Kontaktrfomation

= =Oblgatorsic

(ot

Checka in och skiv u besdksbricka |
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2. Markera den besdkare vars information ska anvandas.

L osst LBl 1 J

« Du kan utféra en s6kning genom att ange bestékarens namn i sékrutan.

2 Srother V100 ol E
T e ot e 10n

[(Fme (2o ] | [Floa | [Bswoe ]

Thel |
bt erkamsidaom  Nomn ~ Orgaristion Bk E—
B en 4 cbruar 00:00__soocood7 o | Fomam
2| den 4 februari 00:00 0000006 00¢ -
Orgnission .
s
Becknatorkonsdaon 20090204~ 00 v 00 v
Bkt vcheckngsdstum  2009-02:04 +
St med bessket
s
Weddolande
=
Nom
Orgrisaton -
Kertadriomat o
I
- Obigater
[ ) ) J
b
[ Checka in och skt besdksbricka ]

3- Om det behdvs redigerar du informationen pa
besokarinformationsformularet.

4. Om det behdvs, ta ett foto av besdkaren (sidan 58), checka in
honom/henne (sidan 61) eller utfarda hans/hennes
besdksbricka (sidan 66).
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@@ Soka efter vardinformation

Det gar att soka en vard som registrerats i databasen i ordningsfoljd

1.

for att enkelt ange vardinformationen.

Klicka pa knappen [a].

2, Erother VM-100 o [ [
Aty Redigera Date Reception  Hlp
Tabot | [ #a80e 1 S ver

Besskarlista

Bokad - - Tiel
bt onkomsatm Nam Ot ik Eremam | E—
Foan [—

Bersknat arkomstdatum 20000204 v 0~ 00~
Tomar Miner

Bersknat wcheckningsdatun  2009-02-04 +

Syfte med bessket Korferens -
Plts
Meddslande

Ange information i textrutan "Férmamn”, "Efternamn”,
eller "Organisation 2” och klicka sedan pa knappen [S6kK].

L oss LIl 1J

» Du kan inte ange mer an 255 tecken for varje falt.

=]

& Vardsskning

Eftemamn

Fomamn

Orgarisation 1 -

Orgarisafion 2 v
sik

Namn  Organisstn 1 Organisation2  Kontatinfo 1

oochost01 [rooc ~ 0

oochost02 |ooc ~ 0

oochost03 [ooc ~ 0

Organisation 1”
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3. Vardinformationen soks igenom.

2 Virdsskning ==
Eftemamn hostD1
Fomamn
Orgarisation 1 -
Orgarisation 2 -
sokc
Nam  Organisation | Organmisation 2 Kortaktinfo 1
o0 host01 rooc o0 ™~
‘ n 3
Avbnt

4. Markera den vard vars information ska inféras pa
besdkarinformationsformularet.

(2 Vardsokning ==

Eftemamn host01

Fomamn

Orgarisation 1 v

Organisation 2 -

Sok

Namn  Organisation 1 Orgarisation 2 Kortaitinfo 1

T

e

5. Klicka pa knappen [OK].
— Informationen fér den markerade varden infors pa
besokarinformationsformularet.
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oo 5-4. Inkludera besokarfoton pa

besoksbrickor

Du kan ta ett foto och lagga till det pa besoksbrickor.

D ¢ © 0 0

» Beroende pa de instéllningar som angetts i Administratdrslage kanske
fotografering inte finns tillgangligt.

» Du maste ansluta en webbkamera (ingar ej med VM-100) for att kunna ta foton.

» For basta resultat ska du fotografera besdkare med ljuset bakom dig.

» Pagrund av de manga olika typer av webbkameror som finns pa marknaden
kan Brother inte garantera att alla webbkameror kommer att fungera med
VM-100. For en lista med rekommenderade webbkameror, ga till var
hemsida pa http://www.brother.com.

1. Klicka pa knappen [&]| pa besokarinformationsformularet.

& Brother VM-100 (= [E ]
Ay Redigera Data  Reception  Hialp
Besskarlista P Tabot | Boa 1 S ver
Via beskarista sok
Bersknat ankomstdatum Namn  Organisaton _ BrcklD Eemamn |
Foan —
Dmetod o

Bersknat arkomstdatum 20000204 v 0~ 00~
Tosr Minute

Bersknat wcheckningsdatun  2009-02-04 +

Syfte med bessket Korferens -

Plts

Meddslande

[ Checkain och sk u besskabricka ]

— | dialogrutan Kameravy visas bilden fran kameran (videobilden).
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Placera bestkaren framfor kameran sé att hans/hennes ansikte
ar korrekt inramat och klicka sedan pa knappen [Ta foto].

— Besokarens foto importeras och visas pa skarmen. Knappen [Ta foto] andras
till [Ta om foto].

L osst LRl 1
» Ta om fotot igen genom att klicka pa knappen [Ta om foto].

Klicka pa knappen [Spara].
— Fotot sparas i databasen.
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::. 5-5. Forhandsgranska besoksbrickor

Foérhandsgranska besoksbrickor fore utskrift genom att folja stegen nedan.

1 = Klicka pa knappen [Forhandsgranskal.

& Brother VM-100 =G e
i e ot e 10n
Bestiarista [Fwe (e | | [f150e |[@]seveer |
e s PR —
Bokad Tie
Siemam
Fomamn
Orgristion -
P— C]
Beriknatrkmstéatum  200902.04 ~ 00 v 00~
Ta e

Bersknat wcheckningsdatun  2009-02-04 +
Syfte med bessket Korferens -
Plts

Meddslande

&
N
F— =
P— ootk
et—
( ) J( J

. orhandsgranska besoksbrickan och klicka sedan pa knappen
2. Férhand ka besoksbrick h klicka sed a k
[Stang] for att stanga dialogrutan.

L oss L IL 1

» Skriv ut besoksbrickan utan att checka in bestkaren genom att klicka
pa knappen [Skriv ut besoksbricka]. Se sidan 61 for hur du checkar in
besdkaren.
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::. 5-6. Checka in (utfarda besodksbrickor)/

checka ut besokare

@@® Checkain

Besdksbrickor utfardas samtidigt som bestkaren checkas in.

1. Utfor en av foljande atgarder.

* Om det har gjorts en bokning for besdkaren, markera informationen for
besokaren som ska checkas in fran listan "Bokad”. (Visas nedan.)

» Om en bokning inte har gjorts for besdkaren, men besokaren varit pa besok
tidigare, markera informationen fér den besékare som ska checkas in fran
listan "Utcheckad” (sidan 54).

» Om det inte har gjorts en bokning fér besdkaren, ange informationen for
besokaren som ska checkas in pa besékarinformationsformuléaret (sidan 51).

L osst LBl 1J

« Du kan utféra en s6kning genom att ange bestékarens namn i sékrutan.

(=)= ]

2, Brother -100

Arkiy  Redigers Data Reception Hialp

Bestiarista [Fwe (e | | [f150e |[@]seveer |
p———

Bersknat ucheckningsdatum
Syfte med bessket
Plts

Meddslande

20000204 v 00 v
Terar

20000204 ~

[Kodferers <]

i
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2. Klicka pa knappen [Checka in och skriv ut besdksbricka].

L osst LBl 1 J

* Om varden inte ar registrerad visas ett bekraftelsemeddelande. Klicka pa
knappen [OK] for att fortsatta incheckningen. Klicka pa knappen [Avbryt]
for att aterga till steg 2. Om flera bestkare markerades i steg 1 visas
endast besokarinformation dar en oregistrerad vard inférdes. Verifiera
vardinformationen.

2, Brother -100 o6

Ay Redigera Data_Reception _ Hialp
Bestiarista [Fwe (e | | [f150e |[@]seveer |
p———

Bersknat arkomstdatum 20000204 v 0~ 00~
Tomar Miner
Bersknat ucheckningsdaum  2008-02-04 +

Syfte med bessket Korferens

Plts

Meddslande

3. Om det infordes ett meddelande med besdkarinformation,
klicka pa knappen [Ja] for att skriva ut meddelandet, eller klicka
pa knappen [Nej] for att inte skriva ut meddelandet.
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2l Avbryt tillagget av information fér en bestkare som har checkat
in genom att klicka pa knappen [OK]. Checka in ytterligare en
besokare genom att klicka pa knappen [Fortsatt].

VM-100

Incheckningen har shitforts. Om du vill checka in en medfdljande gast, tryck pa "Fortsatt".

L osst LBl 1

» Nar du klickar pa knappen [Fortsétt] ar det ett bra satt att 1agga till
information for ytterligare besokare eftersom all information fér den
medféljande besokare finns kvar pa besodkarinformationsformularet
férutom efternamnet och férnamnet.

5. Omdukiickade pa knappen [Fortsétt] i steg 4 anger du
informationen fér den medféljande bestkare och upprepar
sedan steg 2 t.o.m. 4 for att checka in besokaren.

— Besokarinformationen laggs till i listan “Incheckad”.
Om besdkaren markerades i listan "Utcheckad” 1aggs besokarinformationen
till i databasen som nyligen registrerad besdkare.
Om ett férvantat avresedatum fére ankomstdatum anges, stélls avresedatum
in till ankomstdatum.

L osst LBl 1 J

« Om besoksbrickan redan har skrivits ut checkas besdkaren helt enkelt in
och besoksbrickan skrivs inte ut.
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©0@® Checka ut

1 = Fran listan "Incheckad” markerar du informationen for den
besdkare som ska checkas ut.

OBS! 0000

» Du kan utféra en sékning genom att ange besoksbricks-ID eller namn

i sOkrutan.
2 Brother VM-100 (=l E )
) Tiel
e -
O ©
— [
Beraknat ankomstdatum 20000204 v 00 v 00~

Bersknat wcheckningsdatun  2009-02-04 +

Pa—

Plts

Meddelande o
Vardinformation @
e *
Orgarisation oodlo0l
| Kontkdrfomaton o001
| + = Onigatorek
[ J[ s || ]
[ Coeckaut ]

Qooeo
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2. Klicka pa knappen [Checka ut].

2, Brother VM-100 [BEI=X=)

Ay Redigera Data  Reception  Hialp

den 4 februari 2009 07:15 Nodlagesrapport
Besstarisa [P ][ e || [Fese ] @rsovor |

anam
Finam
oo
s [
Bersknat arkomstdatum 20000204 v W 00~
CElE

Bersknat wcheckningsdatun  2009-02-04 +

pras— TR

Plats.

Wesade o~
Vardinformati @
e
Orgarisation oodlo0l
P— P
| Obigaorsk
| J( iaian | J
( oo )

3. Kiicka pa knappen [OK].
— Besokaren checkas ut och besdkarinformationen laggs till i listan "Utcheckad”.

ve0e®
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::. 5-7. Utfarda besoksbrickor utan att
checka in

Du kan utfarda en besoksbricka utan att checka in besokaren.

1. Uutfsrenav féljande atgarder.

* Om det har gjorts en bokning for bestkaren, markera informationen for
bestkaren vars besoksbricka ska utfardas fran listan "Bokad” (visas nedan).

L osst LBl 1 J

« Du kan utféra en s6kning genom att ange bestkarens namn i sékrutan.

* Om en bokning inte har gjorts for besékaren, men besdkaren varit pa besok
tidigare, markera informationen fér den besokare vars besoksbricka ska
utfardas fran listan "Utcheckad”.

L osst LBl 1J

* Markera informationen for flera besékare genom att halla nere
[Ctrl]-tangenten samtidigt som du klickar pa besokarinformationen.

* Om det inte har gjorts en bokning for besdkaren, ange informationen for den
bestkare vars besoksbricka ska utfardas pa besokarinformationsformularet

(sidan 51).
2 Brother VW10 [
ey Redgers Dato  Beception E{flp
Bestiarista [Fwe (e | | [f150e |[@]seveer |
Visa besdkarlista Sok. Besticafomzto
boked 7 Tl
st ekomecem N~ Orgnidion ikl -
Fomamn
Orgncaton -
s ]
Becknatorkonsdaon 20090204~ 00 v 00 v
st chocknngadeum 20090204+
St medbesset e
s
Woddoirde
=Y
- ~Obigatosk
[ J[ J[ J
: [ Checka in och skt besdksbricka ]




Laget Reception

2. Klicka pa knappen [Skriv ut besoksbricka].

2, Brother VM-100 =B )
Ay Redigers Dsts  Reception  Ejslp
(bt ] | [[F1mse [Psweer ]
Tial
B
-
ot
Bersknatarkomstdatum  200902-04 + 00 +
T

Bersknat o

ningsdatum  2009-02-04 ~

Plts

Meddslande

— Dialogrutan med bekréaftelse om incheckning visas.

3. Kiicka pa knappen [Nej].

VM-100 ==

{ol Vill du checka in besikaren som nu tilldelas en besoksbricka?

— En besoksbricka utfardas med den markerade besokarinformationen eller med
informationen som inforts pa formularet. Dessutom inférs besoksbricks-ID
i listan "Bokad” eller "Férhandsregistrerad”. Bestkaren checkas inte in.

L oss LIl 1J

* Om en besokarpost med tidigare tilldelat besdksbricks-ID markeras och
informationen redigeras eller besoksbrickan skrivs ut igen, registreras
besdkarinformationen som en annan post.

000 @
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4. Klicka pa knappen [OK].

VM-100

(B

(@ Tillagd i listan Bokad.




Laget Reception

1.

5-8. Utfarda parkeringstillstand

Oppna besdkarposten som parkeringstillstandet ska utfardas

for och klicka sedan pa knappen [Skriv ut parkeringstillstand].

2.

2 brother WE100 =[5
R )
[(Fme (2o ] | [Floa | [Bswoe ]
e
-
Foemn
-
B kenstmn 20080204 < 0+ 0 -
ot cicgsitun 20050208
S
s
(-
Q
- ot
L& I ( =)
' [ Checka i och skiv ot besoksbricka ]
Ange numret.
— .
(= Parkeringsinformation I&

Obligatoriska uppgifter:

Ange den fordons- eller parkeringsinformation som behovs.

[ Skivut |

Awbryt

L osst LBl 1 J

* Om installningarna i Administratorslage har stéllts in sa att det inte ar
noddvandigt att ange ett nummer skrivs parkeringstillstandet ut och du kan

hoppa 6ver steg 2 och 3.

3.

Klicka pa knappen [Skriv ut].

— Parkeringstillstandet skrivs ut med den relevanta informationen.

®



Laget Reception

oo’ 5-9. Skapa besokarbokningar

Du kan ange besokarinformation pa férhand och skapa en bokning fér bestkaren.

1. Utfér en av féljande atgarder.
« For en ny bestkare anger du besdkarinformationen. (sidan 51)
» For en besokare som varit pa besok tidigare, markera informationen fér den
bestkare som bokningen ska goras for fran listan "Utcheckad”. (Visas nedan.)

0 o0

Du kan utféra en sékning genom att ange besdkarens namn i sékrutan.

« Om data har angetts i textrutan "Meddelande” skrivs meddelandet ut nar
besoksbrickan skrivs ut.

» Om den inférda vardinformationen inte har registrerats i varddatabasen
visas ett bekraftelsemeddelande.

& Brother VM-100 =)
Ay Redigers Date Reception _Hislp
[(Fme (2o ] | [Floa | [Bswoe ]
Thel |
ek samadan__ Nam O Etemamn
_- Fomamn
2| den 4 februari 00:00 2000 0006
Oarisien -
oncd ]

Bersknat arkomstdatum 20090204 - 00 - 0 -
mar Min

Bersknat wcheckningsdatun  2009-02-04 +
Syfte med bessket Korferens -
Plts

Meddslande

|@

Nemn foox hosto
Orgarisation soocbonc
Kontaktrfomation soocbonc

= =Oblgatorsic

2. Om det behdvs redigerar du informationen pa
besokarinformationsformularet.



3.

Laget Reception

Klicka pa knappen [Bokal].

2 Brother VM-100 (= [E ]
Ay Redigera Data  Reception  Hialp
Bessiarista toon | (e ) Bisoworr
Via beskarista sok Besdkanrfomato
Ucheckad - T
Namn Organisation_ Vardens namn Eemamn
R T N foron
2 loooo®7 oo ¢ host03

Bersknat arkomstdatum 20000204 v 0~ 00~
Tomar Miner
Bersknat ucheckningsdaum  2008-02-04 +

Syfte med bessket Korferens -

Plts

Meddslande

— Den inférda eller markerade besdkarinformationen laggs till i listan "Bokad”.

— Om ett férvantat ankomstdatum fore nuvarande datum anges, stalls
ankomstdatum in till nuvarande datum.

— Om ett férvantat utcheckningsdatum fére forvantat ankomstdatum har
angetts, stalls utcheckningsdatum in till ankomstdatum.

Skapa bokningar for flera bes6kare genom att klicka pa
knappen [Fortsatt]. Fortsatt med steg 5.

Du slutfor bokningarna genom att klicka pa knappen [OK] for att
stanga dialogrutan.

VM-100 =5

- Bokningen har slutférts. Om du vill registrera en medfaljande besdkare, tryck pa "Fortsatt”.

]

Redigera informationen pa besdkarinformationsformularet och
klicka sedan pa knappen [Boka].

Upprepa steg 4 och 5 tills informationen for alla markerade
besdkare har angetts.

Klicka pa knappen [OK] for att stdnga dialogrutan.

000 ®



Laget Reception

5-10. Redigera besokarbokningar

Det gar bara att redigera bokningsinformation fér besdkare som annu inte har fatt
en besoksbricka. Det gar inte att redigera bokningsinformation om besdkaren

redan har fatt en besoksbricka.

1.

redigeras.

D ¢ © 0 0

| listan "Bokad” markerar du besokaren vars information ska

* Du kan utféra en s6kning genom att ange besdksbricks-ID eller namn

i sOkrutan.

» Besoksbricks-ID visas endast for besdkare som det har utfardats en

besoksbricka for.

* Om en besokarpost som redan tilldelats besdksbricks-ID markeras och
informationen redigeras eller bestksbrickan skrivs ut igen, registreras

besokarinformationen som en annan post.

2, Brother -100

=[5 e

Arkiy  Redigers Data Reception

Bessk

Bersknat arkomstdatum
Bersknat ucheckningsdatum
Syfte med bessket

Plts

Meddslande

(e ) o | [Foe [ S1smon |

20000204 v 0 v 0
Tomar Miner

20000204 ~

[Kodferers <]

@

= =Oblgatorsic

2.

Redigera besdkarinformationen.
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3. Klicka pa knappen [Skriv 6ver].

* ~Celgaonc

Eotmagasa | Savabesibeia | Smvuenpmens ]

[ Godan s dmibeb ]

4. Klicka pa knappen [Ja].
— Den redigerade besdkarinformationen sparas och laggs till i listan "Bokad”.
— Om ett férvantat ankomstdatum fore nuvarande datum anges, stalls
ankomstdatum in till nuvarande datum.
— Om ett férvantat utcheckningsdatum fére férvantat ankomstdatum har angetts,
stalls utcheckningsdatum in till ankomstdatum.



Laget Reception

::. 5-11. Ta bort besokarinformation

1 = |listan "Bokad” eller "Utcheckad” markerar du den besotkare
vars information ska tas bort.

L osst LIl 1 J

« Du kan utféra en s6kning genom att ange bestkarens namn i sékrutan.

0 e
Rediges Das Fecepon Hlo

3. Klicka pa knappen [Ja].
— Den markerade besdkarinformationen tas bort fran listan "Bokad” eller
"Utcheckad”.

L osst LBl 1 J

* Information som tagits bort fran listan "Utcheckad” eller "Bokad” tas bort
fran fonstret, men tas inte bort fran besdéksloggen.



Laget Reception

oo 5-12. Skriva ut nédligesrapporter

| ett n6dlage gar det att visa och skriva ut en nddlagesrapport (lista med bestkare
som har checkat in och annu inte har checkat ut) genom att klicka pa knappen
[Nodlagesrapport]. Noédlagesrapporten innehaller besékarens namn,
foretagsnamn och plats saval som vardens namn och organisation.

For information, se den procedur som beskrivs i "Administratorslage” (sidan 45).

::. 5-13. Importera besokarlista

Du kan importera en lista dver besdkare. Nar importen ar klar kommer informationen
att laggas till i den befintliga Besokarlistan.

1. Via [Arkiv]-menyn klickar du pa [Importera Besokarlista...].

2. Ange den fil som innehaller den information som ska
importeras.
Valj vilket format filen som ska importeras har och klicka sedan

pa [Oppnal.



Laget Reception

3. Markera avgransningstecknet och valj huruvida den forsta
textraden innehaller falthamnen eller e;.

Zyoo =

@ . G D)

@.

[ ron

@ Valj"Komma”, "Tabb”, "Blanksteg” eller "Semikolon” som
avgransningstecken i filen innan den konverteras.

@ Visar en férhandsgranskning av filen som den kommer att se ut nar den
konverterats.

® Markera den har kryssrutan om texten ska importeras med den forsta
raden innehallande faltnamn och faltdata som bérjar med den andra
raden. Avmarkera den har kryssrutan om texten ska importeras med
faltdata som borjar med den forsta raden.

4. Kicka pa knappen [Nasta].

5. Ange hur falten i den fil som ska importeras tilldelas falten i

BesoOkarlistan.
& Importera =

Kopping av importerade falt

Vart och eft av faten cu importerar méste kopplas till ett motsvarande fal | databasen for besbiarhantering. Koppla faten nedan genom it markera de
fak som ska importeras tl databasen.
Specficera datumet | fafand fommat: “2010-04-16"

Specficera tiden ifolande format: "09:51"

Specficera med et av foljande atemativ syftet med besket: Korferens, Mote, Leverans, Byognadsunderhal, Anat
Kopplafat

Tiel Btemann _Fomamn Organisaion _Dinctod _Beraknal Bernat S
E\r [ (ngen) |+ [ungen)| ~ [ngen) [+ [ngen) |~ [ingen) [+ ingen) [~ ingen) [+ (g

«

(wf@

Orginaif

0 B
Fist Name Last Name Company Date Tine Pupose Host

@— Jane Smith ABC 2010747 1000 conference Wiaer Freeman | S¢
janey Vinite ABC 201077 1300 conference Bil Srith

mosa ok | [ ey
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(D Falten i Besokarlistan visas i den forsta raden. | de rullgardinslistor som
visas i den andra raden markerar du faltet i den fil som ska importeras som
ska tilldelas falten i Besokarlistan.

@ Visar en forhandsgranskning av innehallet i Bestkarlistan efter det att filen
importerats. Om "(Ingen)” inte markerades i (D visas data fran det
markerade faltet.

(® Visar data i den fil som ska importeras. Det ar bara datakolumner fran
mappade falt (dar "(Ingen)” inte markerats i (D) som visas.

6. Kicka pa knappen [OK].
Filen importeras med angivna installningar och fénstret Mottagarlage
Oppnas.

::. 5-14. Sakerhetskopiera

besokarinformation

Det gér att skapa upp till tio sékerhetskopior for att lagra besdkarinformation.
Sakerhetskopior som ar aldre an de tio nyaste filerna tas bort.

1. Klicka pa "Sakerhetskopiering” pa menyn "Arkiv”.
— Da skapas en sakerhetskopia med bestkarinformationen.

L osst LBl 1 J

» Om instaliningarna i Administratérslage har stallts in fér automatisk
sakerhetskopiering sakerhetskopieras data varje gang VM-100 avslutas.
(sidan 35)

+ Se "Aterstélla sékerhetskopian” (sidan 46) fér information om hur du
aterstaller sakerhetskopian nar databasfilen ar skadad.



Laget Sjalvincheckning

Besdkare kan anvanda laget Sjalvincheckning for att utfarda besdksbrickor och
for att checka in sig sjalva. Anvandaren maste vara inloggad till sin dator med
administratdrsrattigheter for att kunna utféra den har funktionen.

::' 6-1. Forsta skarmen i laget

Sjalvincheckning

Logga in till 1aget Sjalvincheckning. (sidan 15)

Foljande skarm visas.

Den har skdrmen visas dven om proceduren nar tidsgransen nar laget
Sjalvincheckning anvands.

D ¢ © 0 0

» Det gar inte att ta foton i laget Sjalvincheckning. Om laget Sjalvincheckning
ska anvandas, forbered en besdksbricka som inte innehaller nagot foto.

» Besokare kan inte checkas ut nar laget Sjalvincheckning anvands.
Besoksbrickor ska samlas in vid avresa och hallas kvar tills en receptionist
eller administratér checkar ut besékarna med hjalp av laget Reception.

+ | laget Sjalvincheckning kan felmeddelandet "Var vanlig kontakta personalen
eller din vard. Vi ber om ursakt for besvaret” visas. Vi rekommenderar att
du satter en skylt bredvid skrivaren for att informera anvandare om
nddvandig kontaktinformation om detta felmeddelande visas.

LBIAB

Valkommen

N[ kiicka pa START for att checka in och fa ET——
en besdksbricka.
Nr.o17

@ START \

(@ Visar olika meddelanden.

® Klicka pa den har knappen for att ga till nasta steg.

(® Visar ett exempel pa en besoksbricka.

® Klicka pa den har knappen for att avsluta. Den har atgarden tillats endast
for administratdrer och receptionister.

Anna Eriksson




Laget Sjédlvincheckning

ooy 6-2. Besoksatgirder

Besokare foljer anvisningarna pa skarmen for att ange sitt namn och
foretagsnamnet. Beroende pa vilka installningar som angetts i Administratorslage
kanske det inte ar nédvandigt att ange data i vissa falt. Nar besékaren klickar pa
knappen [SKRIV UT] pa den senaste skarmen utfardas besdksbrickan och
besdkaren checkas in.

Om ingen atgard utférs under 30 sekunder pa nagon av skarmarna nar
proceduren tidsgransen. | det har fallet raderas alla angivna data och den forsta
skarmen visas igen.

Valkommen ;... rsson

START

1. Klicka pa knappen 2. Ange den 3. Kontrollera 4. Klicka pa
[START]. nddvandiga innehallet pa [SKRIV UT] for
informationen och besdksbrickan och att utfarda en
klicka sedan pa klicka sedan pa besoksbricka.
knappen [NASTA]. knappen [OK].

L osst LBl 1J

« Vilka objekt som anges och antalet steg i proceduren varierar beroende
pa de installningar som angetts i Administratorslage.



Laget Sjédlvincheckning

::. 6-3. Avsluta laget Sjalvincheckning eller

skriva ut nodlagesrapporten

Du maste ange ett I6senord for att kunna avsluta laget Sjalvincheckning eller
skriva ut nédlagesrapporten. Dessa atgarder kan endast utféras av anvandare
med administrators- eller receptionistbehoérigheter.

@@ Lasaupp

1. Klicka pa [@ pa den forsta skarmen i laget Sjélvincheckning.

Valkommen "

Klicka pa START fér att checka in och fa
en besoksbricka.

Anna Eriksson

Utskiven: 20090204 0435

START




Laget Sjalvincheckning

2. Ange anvandarnamnet och l6senordet.

— ]

Valkommen *

Klicka pa START fér att checka in och f&
en besdksbricka.

Anna Eriksson

Uiskiven: 2000.02:04 0427

o7

START

= vk

L oss L IL 1

* Om ingen atgard utfors under 30 sekunder nar programmet inte ar last
atergar programmet till Iast status.
3. Klicka pa knappen [OK].
— Programmet lases upp och knapparna [AVSLUTA] och [N6dlagesrapport] visas.

— ]

Valkommen *

Klicka pa START fér att checka in och f&
en besdksbricka.

Anna Eriksson

Uiskiven: 2000.02:04 0427

o7

START

O——— Noaiagesrappor

@ Klicka for att avsluta laget Sjélvincheckning och visa dialogrutan
Inloggning.
@ Klicka for att skriva ut en nodlagesrapport. (sidan 45)




0 Anpassa layouter

Du kan redigera och anpassa forinstallda layouter. Du kan andra objektens
placering, storlek pa logotyper och foton, och teckensnitt. Det gar ocksa att ta bort
objekt. Anpassa layouter med hjélp av P-touch Editor 5.0 som ingar pa den
cd-skiva som medféljde QL-etikettskrivaren.

L osst LBl 1 J

» Det gar inte att redigera objekt for att skapa ytterligare inmatningsomraden.

1 = | listan med layouter valjer du filnamnet fér den layout som ska
redigeras. (sidan 29 - sidan 31)

=

& valj bricklayout

Vil en layout fér din besdksbricka

Kategor: | Standardbessksbrickor med namn -

LiAB

... |
Anna Eriksson

Ul en: 2000284 9622

Anna Eriksson

Ushiban: 208204 0828

He 017 neom

san
L ot JETE) LIaE [heon

Anna Eriksson Anna Eriksson

Ui 20T QS

S e g

,

2. Klicka pa [Start] - [Alla program] - [Brother
P-touch] - [P-touch Editor 5.0] for att starta P-touch Editor 5.0.



4.

Anpassa layouter

[rrats 5]

W ook
=
Sl

Oppna den layout som ska redigeras.
Bladdra till mappen pa C:\Program\Brother\\VM-100\
Template\Badge och markera sedan filen med det namn som

faststalldes i steg 1.

EE
C

(@ Gppra ==
Leta; | Standardbessksbrickor med namn ~| sEBeE
E’:} Namn_ Senast sndrad __ Typ Storlek -
[ €
Wi @1
platser @02
|
= o
Skivbord o5
06
ai;] 07
so000c 08
09
L&f 10
Dator 1
12
[ W 13 <
- =
Hstverk Filnamn: [m =] Oppra |
Fiffomat |Alla Layoutiler {* b * bl; *mbi) -] Avbryt

ve00®



Anpassa layouter

5. Inom layoutomradet markerar du det objekt som ska flyttas och
dra det sedan till dnskad plats.

o |10 |20 ) 40 |50 50 I 50 |20 100
L Lot St 6Bt Bl 8l Pl

[
HBrother Industries,Ltd. )

Anna Eriksson

Utskriven - [@09-02-04 fag22

il

Nr. 017

=

6. Markera eventuella objekt som ska storleksférandras och strack

sedan till dnskad storlek.
— Du kan ocksa markera valfritt textobjekt och andra teckensnittet.

7. Spara den redigerade layouten som en ny layout.
— Valj "Arkiv” i verktygsfaltet och klicka pa "Exportera”.

8- Valj "Mall” och klicka sedan pa knappen [OK].

Exportera ==
Ange i vilket farmat flen ska exporteras och vl de
alternativ som dnskas.
Spara som typ:
Bl 7

Del av layoutfil

Layoutfil som bara innehdller bilddata
PAF-mall

Beskrivning
Exprterar den aktuella lsyouten som en mall

Alternativ
g
r




Anpassa layouter

9. Fér Windows Vista®Windows®7
| rutan "Spara i”, ange "C:\ProgramData\Brother\VM-100\
Template\Mina besdksbrickor”.

Fér Windows® XP
| rutan "Spara i”, ange "C:\Documents and Settings\All Users\
Application Data\Brother\VM-100\Template\Mina besbksbrickor”.

@ Oppra [
Letal; | 1) Template - eEerE-
T Namn Senast and... Typ Storlek
e
Nyiigen besgkta Badge
platser Messaae
- Wina besoksbrickor
Farking Permit
Skrivbord
i
00
Dator
| W
-
Natvete i [ =] Oppria
Fiffomat [Alla Layouttiler {*box: *Jol: *mb) -] Avbryt

L osst LBl 1 J

* Om databasfilen finns pa en server, spara mallen pa samma server.
I rutan "Ange var layoultfilen finns:” pa fliken Allmant i dialogrutan Alternativ
i VM-100, markera den mapp som anges har.

1 0. Klicka pa knappen [Spara].

— Den redigerade layouten sparas som en mall i den angivha mappen.



e Avinstallera VM-100

1.

For Windows Vista®/Windows®7

Fran [Kontrollpanelen] - [Program] - [Avinstallera ett
program] [Program och funktioner].

— Dialogrutan [Avinstallera eller &ndra ett program] visas.

Fér Windows® XP

Klicka pa [Start] - [Kontrollpanelen] - [Lagg till eller ta bort
program].

— Dialogrutan [Lagag till eller ta bort program] visas.

| Windows Vista®Windows® 7

Valj [Brother Visitor Badge & Management], och klicka pa
[Avinstallera].

| Windows® XP
Valj [Brother Visitor Badge & Management], och klicka pa
[Ta bort].

Klicka pa [OK].

Bekrafta borttagning av fil =)

Vill du ta bort det markerade programmet och alla dess komponenter
fullstandigt?

Avbryt

— Avinstallationen bérjar. Nar programvaran har tagits bort fran datorn visas
dialogrutan [Underhall fardigt].

L osst LBl 1 J

+ Avinstallera P-touch Editor 5.0 genom att valja [Brother P-touch Editor 5.0]
i steg 2.




Administratorslage

Problem

Det gar inte att starta
programvaran VM-100 fér forsta
anvandning.

Felsokning

Mojlig orsak

Anvandaren maste vara inloggad pa datorn med
administratorsrattigheter for att kunna utféra den har
funktionen.

Sidreferens

sidan 11

Du har glémt eller har inte
administratorslésenordet och du
kan inte logga in till programvaran
VM-100.

Ta bort filen VM100DB.vmb fran databasmappen
(standard &r att den ar lagrad i C:\Documents and
Settings\All Users\Application Data\Brother\VM-100.
F6r Windows Vista®/Windows®7 ar sokvagen
C:\ProgramData\Brother\VM-100). Detta tar bort alla
dina inférda data och inloggningsinformationen. Starta
om programvaran VM-100 och da instruerar
programmet dig att konfigurera om s6kvagen for
databasen och ange administratérens
inloggningsinformation.

sidan 14

Hur kan jag anvanda VM-100 pa
flera datorer inom samma
verksamhetsplats?

Om du ska anvanda programvaran VM-100 pa flera
datorer inom samma verksamhetsplats, installera
programvaran pa varje dator och valj en ny placering
for databasfilen (sidan 12). Du kan exportera varje
besokslogg som en fil i CSV-format for att sedan
sammanfoga dessa filer med hjalp av

Microsoft® Excel® (eller liknande programvara).

Det gér inte att na databasfilen.

Anvandaren maste vara inloggad pa datorn med
administratorsrattigheter for att kunna utféra den har
funktionen.

Har sokvagen till filen angetts korrekt?

Om det inte gar att na filen, d&ven om sdkvagen till filen
har angetts korrekt, kan filen vara skadad. Anvand en
sakerhetskopia.

sidan 35
sidan 46

Det gér inte att ange en logotyp
vid forsok att ersatta logotypen
i layouten.

Om databasfilen finns pa en server, spara logotypsfilen
pa samma server. Om databasfilen finns pa en lokal
dator, spara logotypsfilen pa samma lokala dator.

sidan 35
sidan 82

Det gar inte att vélja en anpassad
layout.

Sparades layouten pa lamplig plats?

Om databasfilen finns pa en server, spara den
anpassade layouten pa samma server. Om
databasfilen finns pa en lokal dator, spara den
anpassade layouten pa samma lokala dator.

sidan 35
sidan 82

Det gér inte att skriva ut en
anpassad layout korrekt.

Finns det fler objekt i den anpassade layouten &n

i den ursprungliga, forinstallda layouten?

Med VM-100 gar det inte att 6ka antalet objekt

i layouten. Redigera layouten genom att flytta eller ta
bort objekt.

sidan 82

Laget Reception

Besoksbrickan skrevs inte ut.

Ar en skrivare ansluten och ar den paslagen?

Har DK-rullen installerats i skrivaren?

Folj instruktionerna som indikeras om ett meddelande
visats i det nedre hégra hornet i fonstret.

Din skrivardrivrutin kanske inte &r den senaste
versionen. Hamta den senaste skrivardrivrutinen pa
Brother Solutions Center. http://solutions.brother.com/




Felsokning

Laget Sjalvincheckning

besokarinformation i laget
Sjalvincheckning.

“Instaliningar for besokarinformationsfalt”

i Administratorslage. Besdkare kommer inte att kunna
visa eller fora in information fér nagra kategorier dar
"Behdvs ej” ar markerat. Om du vill Iagga till kategorin
i BesOkarinformationsfalt, andra instéllningarna till
"Nodvandig”, "Obligatorisk” eller "Valfri” for att ge
besokare mojlighet att ange information.

Problem Mojlig orsak Sidreferens
Det gar inte att skapa bokningar. | Har administratéren stéangt av bokningsfunktionen? sidan 33
(Knappen [Boka] ar inte ~ : .
tillganglig.) Har flera bestkare markerats pa listan? sidan 70
Det gér bara att spara information fér en besdkare at sidan 72
gangen.
Det gar inte att redigera Det gér inte att redigera bokningsinformation for -
bokningsinformationen. bestkare som har fatt en besoksbricka.
Det gér inte att skriva 6ver Har administratéren stangt av bokningsfunktionen? sidan 33
bokningsinformation.
Det gar inte att klicka pa knappen | Det garinte att ta bort information for en bestkare som sidan 64
[Ta bort]. ar incheckad. Checka ut besdkaren och ta sedan bort sidan 74
hans eller hennes information.
Knappen [Skriv dver] &r inte Har administratéren sténgt av bokningsfunktionen? sidan 33
tillgénglig.
g e Har flera besokare markerats pa listan? sidan 70
:g_ Det gar bara att spara information foér en bestkare at sidan 72
o gangen.
o
&’ Det gar inte att andra besdkarinformation for bestkare sidan 70
- som har checkat in eller for vilka en bokning har gjorts sidan 72
%’, och vars bricka har skrivits ut. Skapa en ny bokning med sidan 74
ﬂ den nya besdkarinformationen eller checka in besdkaren
med den nya informationen och ta sedan bort posten och
brickan fér den gamla besdkarinformationen.
Det gar inte att checka in en Har information fyllts i for varje obligatoriskt falt? sidan 51
besékare.
Det gar inte att ange data for Har administratéren stangt av bokningsfunktionen? sidan 33
uppskattat ankomstdatum och -tid.
”---" visas som vardnamn i en lista.| Den angivna vardinformationen har tagits bort. -
Det gér inte att skriva ut Ar en skrivare ansluten och ar den paslagen? -
nodlagesrapporten. Ar skrivardrivrutinen som skickar utskriftskommandot
installerad pa datorn?
Har skrivaren for att skriva ut nodlagesrapporten
angetts som standardskrivaren?
Nodlagesrapporten gar bara att skriva ut med
standardskrivaren.
En besdkare kan inte ange Bekréfta knappen [Alternativ] - fliken [Reception] - sidan 33

Du kan na Aktivitetshanteraren
nar du befinner dig i laget
Sjalvincheckning.

Forhindra ej auktoriserad atkomst till
Aktivietetshanteraren genom att vara inloggad till
Windows™ som administrator.




Felmeddelanden

Felmeddelande

Losning

Det gar inte att komma at databasen.
Kontrollera att s6kvagen ar korrekt.

Kontrollera att s6kvagen till filen har angetts korrekt.

Om det inte gar att na filen &ven om sokvagen till filen har angetts
korrekt kan filen vara skadad.

Anvand en sakerhetskopia.

Alla datafalt &r tomma.

Ange data i obligatoriska félt.

Katalogen for sakerhetskopior finns inte.

« Bekréfta placeringen for sékerhetskopior som angetts av
administratéren.

« Programvaran VM-100 kan inte na sakerhetskopiorna.
Kontrollera lokal anslutning/nétverksanslutning.

« Se till att den for narvarande inloggade anvandaren kan skriva
till den sakerhetskopierade databasmappen. Fraga
datoradministratéren om du ar osaker.

Lésenordet stammer inte.

Skriv I6senordet igen.
Bekrafta I6senordet.

Lésenordet ar fel

Bekrafta I6senordet.

Angivet anvandarnamn har inte registrerats.

Bekréfta anvandarnamnet.

Det finns redan en anvéndare med samma
namn.

Det finns redan en anvandare med samma namn i databasen.

Sakerhetskopian ‘filnamn’ finns inte.

« Kontrollera att sékvagen till filen har angetts korrekt.
« Skriv korrekt sokvag till 5nskad sakerhetskopia.

Anvandarnamnet innehaller ogiltiga tecken.
Anvandarnamn kan inte innehalla mer én

255 tecken och maste innehalla alfanumeriska
tecken.

Anvandarnamnet innehaller ogiltiga tecken. Ange ett
anvandarnamn med alfanumeriska tecken.

Losenordet innehaller ogiltiga tecken. Lésenord
maste vara mellan 6 och 255 tecken langa, och
besta av alfanumeriska tecken.

Losenordet innehaller ogiltiga tecken. Ange ett I16senord med
alfanumeriska tecken.

Den har anvandaren har inte tilldelats
behdrigheten som Administrator.

Den har anvandaren &r inte auktoriserad att logga in till
administratérslage.

Det gar inte att ta bort alla administratérer. Det
maste finnas minst 1 administrator.

Se till att du har minst en administrator.

Exporten misslyckades.

Det kanske inte finns nagot tillgangligt minne.
Mappen kan vara skrivskyddad.
Starta om programmet om det &nda inte gar att atgarda detta fel.

filnamn’ har en okand filtyp.

Filformatet "filnamn” &r fel.

Du maste installera en kompatibel
skrivardrivrutin for att slutféra den har
funktionen.

Installera skrivardrivrutinen.

Skrivaren ar inte ansluten.

Anslut en skrivare.

Ett ogiltigt varde har angetts. Ange korrekt tid.

Skriv korrekt tid.

Det finns ingen webbkamera ansluten.

Anslut en webbkamera.
Kontrollera att drivrutinen for webbkameran har installerats.

000®




Felmeddelanden

Felmeddelande Losning

Det gick inte att hitta nagon besdksinformation
som Overensstdmmer med sokvillkoren.

Kontrollera sékvillkoren.

Datumen ar fel.
Slutdatum far inte infalla fore startdatum.

Kontrollera slutdatum och startdatum.

Det finns redan en vard med samma
information.

Det finns redan en vard med samma information i databasen.

Det gick inte att hitta mallen for besoksbrickor.

Verifiera att administratoren inte har flyttat eller tagit bort mallen
for besoksbrickan.

Det gick inte att hitta mallen for
parkeringstillstand.

Verifiera att administratoren inte har flyttat eller tagit bort mallen
for parkeringstillstand.

Var vanlig kontakta personalen eller din vard.
Vi ber om urséakt for besvaret.

« Kontrollera skrivaranslutningarna.

« Kontrollera att databasfilen finns pa den fér narvarande angivna
filsbkvagen. Om databasfilen finns pa en natverksdator,
kontrollera att natverket kors korrekt. Om det &nda inte gar att
na databasen kan den vara skadad. Aterstéll darfor
sakerhetskopian. (sidan 46)

« Avsluta laget Sjalvincheckning och f6lj sedan de instruktioner
som visas i det nedre hogra hornet i fonstret.

Beraknat ankomstdatum &r i ett format som inte
kanns igen. Uppgifterna kommer att &andras till
dagens datum och importeras.

Kontrollera att faltet &r korrekt tilldelat.

Kontrollera att datumuppgifterna ar korrekta.
Exempelformatet visas pa importskarmen.

Kontrollera att faltet bara innehaller datuminformation.

Beraknad ankomsttid ar i ett format som inte
kanns igen. Uppgifterna kommer att &ndras till
00:00 och importeras.

Kontrollera att féltet ar korrekt tilldelat.

Kontrollera att tidsuppgifterna ar korrekta.
Exempelformatet visas pa importskarmen.
Kontrollera att faltet bara innehaller tidsinformation.

Beraknat utcheckningstdatum ari ett format som
inte kanns igen. Uppgifterna kommer att andras
till dagens datum och importeras.

Kontrollera att faltet ar korrekt tilldelat.

Kontrollera att datumuppgifterna ar korrekta.
Exempelformatet visas pa importskarmen.

Kontrollera att féltet bara innehaller datuminformation.

Besokets syfte ar i ett format som inte kanns
igen. Uppgifterna kommer att dndras till
"Konferens” och importeras.

Kontrollera att faltet ar korrekt tilldelat.

Kontrollera att uppgifterna om besokets syfte ar korrekta.
Exempelformatet visas pa importskarmen.

Kontrollera att féltet bara innehaller information om besdkets
syfte.




Referens

::. 11-1. Specifikationer

@@ Driftsmiljo

Artiklar Specifikationer

Operativsystem” Windows® XP SP2 eller senare/Windows Vista®Windows®7
Internet Explorer Internet Explorer 6.0 eller senare

Granssnitt USB-port (USB-spec. 1.1- eller 2.0-protokoll)
Harddiskutrymme Mer &n 70 MB"2

Annat Cd-lasare

*1 Datorn ska uppfylla rekommendationerna fran Microsoft® for det
installerade operativsystemet.

*2 Obligatoriskt tillgangligt utrymme vid installation av programvaran med alla
tillval.
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