
考勤管理系统基本使用
2020.8



contents

目
PART  1 软件基本介绍

PART  2 网络连接操作

PART  3 U盘上传下载

录

PART  4 USB数据线连接操作

PART  5 考勤报表查看与导出



软件基本介绍 11、软件界面
2、运行环境
3、支持数据库
4、使用流程



1、软件界面



2、运行环境

    支持Windows XP、Windows 2000、
Windows 2003、Windows Vista 32位、
Windows Vista 64位（USB通信暂不支持）、
Windows 7 32位、Windows 7 64位（旗舰版
、个人版暂不支持USB通信，高级家庭版支持
USB通信）、Windows8(暂不支持USB通讯)、
Windows10(不支持USB通讯)
注意：建议使用Windows 7系统；如果电脑设
置了权限，打开软件时建议以管理员的方式
运行。



3、支持数据库
    数据库设置-提供程序可以
看到很多选项，ZKtime5.0支持
两类数据库：
1、软件安装后默认使用的
ACCESS数据库，办公软件
Microsoft Office组件的一种，
可直接在软件上备份数据库；
2、客户可选择连接SQLServer数
据库，需要自行安装，建议使用
2008,2012版本。
1.复制ZKtime5.0软件安装目录
下的SQL脚本；
2.在SQL中新建的数据库下新建
查询添加脚本；
3.填写对应的SQL信息到软件；
4.选择数据库，测试连接成功。



3、支持数据库

ZKtime5.0软件连接Access数据库示意图



3、支持数据库

ZKtime5.0软件建立SQL数据库示意图



4、使用流程



4、使用流程-人员录入

  人员信息可以在考勤
机用户管理里面新增再
上传到软件，或者先在
软件人员维护里面编辑
人员信息，单个增加或
者通过CSV模板进行批
量导入，再上传到考勤
机。
  熵基科技股份有限公
司官网   
www.zkteco.com-首页-
服务支持-下载中心-下
载空的CSV人员信息格
式模板，其中考勤号码
和姓名是必要字段。



4、使用流程-设置部门

  人员维护界面，
树状小图标点开就
是部门管理，或者
软件常用操作下面
的部门表都可以进
行部门新增，如果
离职人员恢复在职
也是在部门管理里
面点击录入员工恢
复在职。
  增加之后选择对
应人员在人员维护
界面点击调动即可
调动部门。



网络连接操作 21、网线直连考勤机
2、局域网连接考勤机



1、网线直连考勤机

    网线直连是很简单的一种方式，指的是考勤机和电脑通过一根网线直接连接，网线
一头接机器的网口，另一头接电脑的网口，主要是注意电脑的IP必须固定。



1.1、确定考勤机IP
菜单键(M/OK 或MENU）-通讯设置-网络设置里设置，默认考勤机IP为：192.168.1.201。
（注：触摸屏的机器菜单键一般是在屏幕左上角有个MENU，或者是屏幕下方有个类似六个
小方块的图标）



1.2、设置电脑IP地址

    网线接好之后，首先看下本机电脑的IP地址是多少,操作步骤如下：
1.点击电脑右下角小电脑图标，打开网络和共享中心，点开本地连接；



1.2、设置电脑IP地址
2.进入到本地连接状态的页面，再点击属性；
3.双击左键点开Internet 协议版本 4 （TCP/IPv4），点击使用下面的IP地址，
IP地址以考勤机IP地址来更改，前三位与考勤机IP一致，最后一位不同，刚才考
勤机IP为192.168.1.201，那么电脑IP可以设置为192.168.1.XXX（最大254）。



1.3、考勤机连接ZKtime5.0软件

    电脑打开ZKtime5.0考勤软件，软件设备维护，编辑当前设备，可以看到设备名称、机号、
IP、通讯密码，设置完成点击确定。



1.3、考勤机连接ZKtime5.0软件

    点击连接设备，连接成功之后点击有关设备操作下面的下载记录数据以及人员信息。



2、局域网连接考勤机

    从路由器接出来两根普通网线，一根接到电脑主机背后或者笔记本的网口，一根接在考勤
机侧方或者侧面的网口。



2.1、以电脑IP为例找考勤机IP

1.点击电脑左下角圆形的图标“开始”
然后在打开菜单中选择“运行”（快捷
键win+R）；
2.点击“运行”后，就打开运行对话框，
在运行界面的输入框中输入cmd，之后
点下面的“确定”按钮，打开cmd命令
提示符，3.在打开的cmd命令提示符中
输入ipconfig，按回车键即可看到，
电脑的IPv4地址、子网掩码和默认网关；



2.1、以电脑IP为例找考勤机IP

4.找一个IP给考勤机使用：考勤机IP
地址以电脑IP地址来更改，前三位与
电脑IP一致，最后一位不同，刚才电
脑IP为192.168.135.166，那么考勤
机IP可以设置为192.168.135.XXX
（最大254），这里预计设置IP为：
192.168.135.100；输入完成之后按
回车。
输入ping+空格键+ip地址+回车，这
里输入ping 192.168.135.100之后按
回车发现回复无法访问目标主机，那
么这个IP就可以设置到考勤机上；



2.1、以电脑IP为例找考勤机IP

5、设置考勤机IP 
1.考勤机正常通电开机
2.进入考勤机主菜单，找到通讯设置，点击网
络设置，找到考勤机IP，默认192.168.1.201，
点击修改为上一步电脑找到的192.168.135.100，
其他项对应修改，例如这里IP设置为：
192.168.135.100；子网掩码：255.255.255.0；
默认网关：192.168.135.1；DNS（填写默认
值）：114.114.114.114；
  或者直接点击网络设置最下方的DHCP，直接
打开就能够获取一个IP，把DHCP关掉，手动再
设置这个IP到考勤机上也可以。
3.返回通讯设置，点击连接设置，查看连接密
码和设备机号（连接密码默认为0就是没有密码，
设备机号默认是1，主要记住连接密码）



2.1、以电脑IP为例找考勤机IP

6、设置IP到考勤机之后可以再
次ping考勤机IP就会发现有回
复相应的字节了，如果还没设
置到考勤机上，直接回复有相
应的字节，那就不可以使用，
继续换一个IP去ping。



2.2、考勤机连接ZKtime5.0软件

  电脑打开ZKtime5.0考勤软件，软件设备维护，编辑当前设备，可以看到设备名称、机号、
IP、通讯密码，设置完成点击确定。



2.2、考勤机连接ZKtime5.0软件

    点击连接设备，即可连接成功，连接成功之后点击有关设备操作下面的下载记录数据以及
人员信息。



2.3.1、局域网WIFI连接考勤机

  考勤机和电脑分别连接同一个路由器发散的WIFI，或者电脑接同个路由器接出来的网线。



2.3.2、局域网WIFI连接考勤机

  进入考勤机主菜单，找到通讯设置，点击WIFI设置，打开WIFI（选择 ON），连接上局域网
内指定的WIFI后，找到高级选项，可以看到DHCP默认是打开的，能够自动获取这个IP，建议把
DHCP关闭，手动设置自动获取的IP，那么考勤机的IP就是192.168.70.108，IP记下来填到考勤
软件上即可连接。
  注：通讯设置里有网络设置和WIFI设置的考勤机，有线IP和无线IP不能在同一个网段，否则
会导致WIFI里的IP无法ping通，连接不了。



U盘上传下载 31、U盘下载
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1、U盘下载

  可以通过U盘将机器内
的用户信息、考勤数据等
导入到ZKtime5.0考勤软件
中处理或导入用户信息到
其他的指纹设备中使用。
在进行U盘上传和下载操作
之前，将U盘接入设备的
USB接口，再进行各项操作。 
找到U盘管理，U盘下载，

点击下载考勤记录、选择
时间段为全部;找到下载用
户数据，等待下载完成;可
以按照实际情况来选择是
否下载其他相应数据，把U
盘取下来，接到电脑主机
上。

（U盘格式要求：8G或8G以下内存，文件系统为FAT32）



2、U盘上传

   打开ZKtime5.0软件，找到 USB 闪盘管理，选择 U 盘数据类型，一般选择彩屏



2.1、导入用户数据至电脑

   点击导入用户数据至电脑，可以看到待导入文件，再选择从U盘导入用户数据。



2.2、导入记录数据至电脑

   点击导入记录数据至电脑（或者导入加密记录），可以看到待导入文件，再选择从U盘导入记录，



3、用户数据导出至U盘

   如果用户是在人员维护新录入人员或者修改了相关信息，那么打开USB闪盘管理，点击用户数据导出
至U盘，选择人员进入右边的列表，再选择导出用户数据至U盘。



4、U盘上传

  找到U盘管理，U盘上传，点击上传用户数据等待上传完成，可以按照实际情况来选择是否上传其他相
应数据，上传用户数据成功之后进入考勤机用户管理，用户列表就可以看到相应人员信息。



USB数据线连接操作 41、考勤机操作
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1、考勤机操作

  USB数据线连接方式最重要的是电脑要能够识别到USB驱动，由于win8和win10系统兼容性问题，用USB
连接基本上识别不到或者安装不了驱动，连接前请确保电脑是win7或者xp系统。
先把考勤机接上电源通电正常开机，再把USB数据线大接口的一头接在电脑上，小接口的一头接在考勤

机上，接好之后，电脑右下角一般会提示发现新硬件，等电脑提示驱动安装成功即可。（注：如果插好
之后电脑没反应或者识别异常，换其它插口尝试，台式电脑最好插在主机背面的USB接口上更易识别）

（USB数据线必须为考勤机专用USB数据线）



1、考勤机操作

  进入考勤机菜单-通讯设置-串口设置-把USB开启，把 RS232和RS485关闭即可。（有些彩屏机通讯设
置菜单是在系统设置里面，黑白屏的机器一般在设置里面）
通讯设置-连接设置中记住考勤机的机号和连接密码，软件里面的机号和通讯密码对应填。

（USB数据线必须为考勤机专用USB数据线）



2、电脑操作

  打开ZKtime5.0软件，添加一个通讯方式为USB的设备，里面的机号和通讯密码对应填考勤机上显示的。



2、电脑操作

  如果按照以上四个步骤操作之后，软件还是连不上考勤机，一般来说可能是电脑识别驱动异
常，需要重新安装USB驱动： 1、登陆官网，下载USB驱

动，解压之后双击应用程
序setup进行安装，安装
好之后重启电脑，再连接
设备试试。
2、如果还是失败的话就
手动安装驱动：
对应点开文件夹（电脑系
统32位打开Usebser_X86，
电脑系统64位打
Usebser_X64），打开
readme.txt文本文档，按
照提示，把相应文件复制
到对应的C盘，USB线拔掉
再接上（注：如果是xp系
统，默认就是32位操作系
统）



考勤报表的查看与导出 41、出勤记录-原始记录
2、统计报表-排班后查看



1、出勤记录-原始记录

  考勤机上传的最
原始的考勤记录，
可以在这里查看，
人员的考勤时间，
对比方式等等。



1、出勤记录-原始记录简单分析

  建议查看原始记录
简单分析的子表，每
个人每天的打卡记录
在一个横排。



2、统计报表-排班后查看



2、导出报表


