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1 系统登录 

在浏览器中输入正确地址后显示登录界面，其界面显示如下： 

 

输入正确的账号、密码、验证码后，点击“登录”，进入如下界面： 

 

2 创建小区 

2.1 快速创建小区 

使用快速创建可以创建出三种模式的小区分别为：完整模式、大型模式、小型模式。 

1、完整模式：使用此模式创建出来的小区层级包括：期、区、栋单元、层、房； 



操作方法：点击基础设置-社区规划-区域后面的创建选择快速创建，详见下图 

 

在弹出的对话框内选择完整模式，详见下图 

 



说明： 

镇/街道：选择小区在地址； 

小区名称：输入所建小区名称； 

顶级名称：默认是“期”，可以根据需要修改； 

顶级数：所新建顶级的数量，最大是 20；例如需要建“3 个期”，顶级名称使用默认，

顶级数选 3； 

顶级起始编号：默认是从 1 开始；例如需要建“4 期、5 期、6 期”，顶级名称使用默认，

顶级数选 3，顶级起始编号填 4； 

次级名称：默认是“区”，可以根据需要修改； 

次级数：所新建次级的数量，最大是 10；例如需要建“3 个区”，顶级名称使用默认，

顶级数选 3； 

次级起始编号：默认是从 1 开始；例如需要建“4 区、5 区、6 区”，顶级名称使用默认，

顶级数选 3，顶级起始编号填 4； 

楼栋数：所新建楼栋的数量，最大是 99；例如需要建“3 栋楼”，楼栋数填 3； 

楼栋起始编号：默认是从 1 开始；例如需要建“4 栋、5 栋、6 栋”，楼栋数填 3，楼栋

起始编号填 4； 

单元数：所新建每栋楼单元的数量，最大是 9；例如需要建“每栋楼 3 个单元”，单元

数填 3； 

单元起始编号：默认是从 1 开始；例如需要建“4 单元、5 单元、6 单元”，单元数选 3，

单元起始编号填 4； 

楼层数：所新建每栋楼每个单元的层数，最大是 99；例如需要建“每栋楼每个单元有 3

层”，楼层数填 3； 

楼层起始编号：默认是从 1 开始；例如需要建“4 层、5 层、6 层”，楼层数填 3，楼层

起始编号填 4； 

房屋数：所新建每层房屋的数，最大是 99；例如需要建“每层有 3 房”，房屋数填 3； 

房屋起始编号：默认是从 1 开始；例如需要建“4 房、5 房、6 房”，房屋数填 3，房屋

起始编号填 4； 

2、大型模式：使用此模式创建出来的小区层级包括：期、栋单元、层、房； 

操作方法：同完整模式，只是少了次级数的设置 

3、小型模式：使用此模式创建出来的小区层级包括：栋单元、层、房； 



2.2 新增 

在已经规划好的小区下面增加楼栋单元、层或房 

1、增加栋单元 

例如在某个小区 2 栋上增加 1 个单元，原已有 3 个单元，点击栋单元上一级后面创建，

如下图填写 

 

2、增加层 

例如在某个栋上增加 2 层，原已有 8 层，点击栋单元后面创建，如下图填写 

 

例如在某个栋上增加第 88 层和第 89 层，点击栋单元后面创建，如下图填写 



 

3、增加房 

与增加层是同样的操作 

2.3 查询设备编号 

创建完小区后选择社区管理-单元门管理点击对应小区后面的查看，如下图 

 

设备编号是由单元编号加门禁主机编号，设备编号：如果此单元只有一台门禁主机那么

门禁主机编号就填 1，如果此单元只有两台门禁主机那么第一台门禁主机编号就填 1 第二台

门禁主机编号就填 2，以此类推；也可以自定义任意填写，但是不要跟本单元的其他门禁主

机编号有冲突就可以。 

2.4 设备上云平台 

在设备端按#*进入系统设置界面，输入系统密码默认“6666”选择编码设置，设备型号

不同显示的位置不一致，如下图： 



                  

 

1.社区编号由全视通提供，输入后按*确认 

  

2.设置设备编号查看设备编号请参考 2.3 

 
3. 进入服务器设置服务器 IP：填写服务器地址 



 

4. 进入 VOIP 模式-网络设定勾选 DHCP，设置网络 

 
 

 

3 人员登记 

3.1 人员登记 

在左侧菜单栏选择【人口管理】>>【入住向导】打开人员登记页面，界面显示如下： 

 



1） 【人员登记】界面有新增人员有 2 种方式，第一种是手动输入方式，第二种是卡读取方

式。第一种手动输入人员的对应信息后点击“ ”可对该人员进行登记保存， “证

件”、“姓名”为必填项，可通过摄像头抓拍上传人员照片：在人员登记界面点击“上传

照片”弹出提示 ，点击“允许”进入拍摄界

面 ， 点 击 “ 拍 照 ” 按 钮 后 “ 确 认 ” 保 存 该 次 上 传 的 照 片 ， 如 下 图

 

 

 

 

 

 

第二种，白色的读取工具是用来读取身份证的信息，读取工具的图片显示如下： 

 



 

i. 白色工具连接电脑后把身份证放在工具的正上方，在【人员登记】界面中点击 

“ ”进行登记，例如：读取“江平卉”的身份证后人员信息界面显示如下： 

在编辑人员信息界面中采取上述的操作步骤输入信息，然后点击“ ” 可对该人员进 

行登记保存，点击“ ”可使输入的数据清空。 

3.2 人员入住 

2） 点击【下一步】进入【人员入住】界面： 

 



点击【添加房屋】选择要添加的街道下的小区、楼栋、层、房【确认】保存。 

 

选择人员身份：例如：选择‘房东身份’代表其选择管理卡（具有管理功能和进入门禁的刷

卡使用，选择‘租客身份’代表其选择租客卡（只作进入门禁的刷卡使用）。 

 

【上一步】返回人员登记页面 

【下一步】进入门禁授权的页面 

【跳过】  进入门禁授权的页面 

【提交】  保存当前操作人员登记成功并且入住 

3） 点击【下一步】进入门禁授权界面 

3.3 门禁授权 

 



 

卡 ID 通过工具读取 ID 或手动输入，卡读取中因存在 2 种不同的卡（身份证、IC 卡），故存

在 2 种不同的读取工具，其中白色的读取工具是用来读取身份证的，黑色的是用来读取 IC

卡的，2 种读取工具的图片显示如下： 

 

【提交】人员登记成功，根据人员登记时选择的身份，如果选择的是【房东身份】该卡为“管

理卡”能进出门禁具有管理功能，如果选择的【租客卡】该卡只能进出门禁。在高级管理可

查看人员信息 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.4 查看人员 

选择【人口管理】>>【高级管理】，该界面主要对人员信息进行管理例如人员信息修改、人

员登记、人员入住、退租、销卡等操作 

 

1） 选中一条人员信息，点击【门禁记录】打开该人员近七天的门禁记录 

 

“ ”，点击该图标后弹出其对应的抓拍图像（包含 1 至 4 张联动抓拍图像），例如：  



 

2） 选中一条人员信息，点击 打开修改人员信息的界面输入要更改的内容点击

【提交】，界面显示如下： 

 

3） 选中一条人员信息，点击 打开该人员住房信息页面页面包含“在住”和

“已退”的记录，选中一条在住的记录点击 后状态变为“已退”，退租后该房

添加的卡片将视为无效不能进行门禁开锁，APP 钥匙包也将不能进行相关的操作。 



 

4） 选中一条人员信息点击【人体特征管理】，显示该人员的人体特征信息包含：特征类型、

录入时间、有效期起、有效期止。 

 

点击【查看设备】查看该人员所属设备列表，点击【设置卡有效期】给该设备下的卡片设置

有效期 



在特征列表选择一条记录点击 有效期始默认为新增人脸授权的时间，也可

修改。设置卡有效期止超过该时间刷脸不能开锁 

 

5） 选中一条人员信息，点击 ，打开该人员的卡片信息，界面包含卡序列号、

发卡时间、有效期起、有效期止。选中要销卡的卡片信息记录点击 ，销卡后

清除卡片列表的记录该卡将不能进行门禁开锁，刷卡提示“卡片无效”。 

 

选中卡片信息记录点击 ，给该张卡片设置有效期（全局）选中卡的有效期

始和有效期止，卡有效期始：默认为新增卡片的时间，也可修改。设置卡有效期止超过该时

间为无效卡。 



 

选中卡片信息记录点击 ，打卡该卡片设备列表点击 ，可单独给

该门口机设置卡片的有效期。如果有设置“全局的有效期”按全局设置的生效，如果全局没

有设置则以“所属设备”设置的有效期生效。 

 
 

 

4 发卡销卡   

4.1 发卡授权 

 

在左侧菜单栏选择【卡片管理】>>【门禁授权】进入门禁授权界面，显示如下： 



 
1） 在人员列表选择一条记录，输入卡 ID，或者通过卡读取工具获取卡 ID，点击【提交】 

 

4.2 有效卡片 

有效卡片显示所有有效的卡片信息，包括：卡 ID、卡编号、卡介质类型、持卡人、持卡人

证件、状态。在左侧菜单栏选择【卡片管理】>>【有效卡片】进入卡片管理界面，界面显示

如下： 

 



1） 选中一条卡片信息，点击 显示该卡片 7 天出入的门禁记录信息，点击【门

禁照片】可查看抓拍图像。 

 

2） 选中一条卡片信息点击 ，查看该卡片的持卡人信息只能查看不可修改。 

 

3） 选中一条卡片信息点击 查看该卡片的设备列表，点击 ，

可单独给该门口机设置卡片的有效期。如果有设置“全局的有效期”按全局设置的生效，

如果全局没有设置则以“设备列表”设置的有效期生效。 



 

4） 选中一条卡片信息点击 卡有效期始默认为新增卡片的时间，也可修

改。设置卡有效期止超过该时间为无效卡 

 

 

 

5） 点击“ ”可使其对应的门禁卡失效,设备在线时才能实时销卡，设备离线进行

销卡操作状态显示为“销卡中”设备再次上线才能消除卡片。 

4.3 无效卡片 

菜单栏选择【卡片管理】>>【无效卡片】进入卡片管理界面，界面显示如下： 



 
 

 

5 人体特征管理 

5.1 人脸识别授权 

在左侧菜单栏选择【人体特征管理】>>【人脸识别授权】进入人脸授权界面，显示如下： 

 

1） 选中一条人员信息点击【添加人脸】进入人脸授权录入页面，点击【拍照】拍摄 1-5 张

的正脸照片点击【确认】增加到人脸特征素材。 



 

 

 
 

5.2 高级管理 

在左侧菜单栏选择【人体特征管理】>>【高级管理】进入特征列表界面，界面显示如下： 



 

A） 门口机在线下发状态为“有效” 

B） 门口机离线下发状态为“同步中”再次上线变为有效 

C） 同时下发多台门口机有在线和不在线的设备，在线状态为“有效”，离线状态显示为“同

步中” 

D） 未入住的人员下发人脸到设备，状态显示为“同步中” 

E） 退租后人脸授权无效 

 

1） 在特征列表选择一条记录点击 显示该人员 7 天出入的门禁记录信息，点

击【门禁照片】可查看抓拍图像。 

 

2） 在特征列表选择一条记录点击 查看该人员的信息只能查看不可修改 



 

3） 在特征列表选择一条记录点击 查看该人脸记录的设备列表，点击

，可单独给该门口机设置人脸授权的有效期。如果有设置“全局的有效

期”按全局设置的生效，如果全局没有设置则以“设备列表”设置的有效期生效。 

 

4） 在特征列表选择一条记录点击 ，查看该人员上传的特征素材。 

 



5） 在特征列表选择一条记录点击 有效期始默认为新增人脸授权的时间，

也可修改。设置卡有效期止超过该时间刷脸不能开锁 

 

6） 在特征列表选择一条记录点击 刷脸开锁无效。 

 

6 门禁记录 

6.1 刷卡开门 

在左侧菜单栏中选择【门禁记录管理】>>【刷卡开门】，该界面显示所有的刷卡记录。 

 

 

 

  

6.2 APP 卡门 

在左侧菜单栏中选择【门禁记录管理】>>【APP 开门】，该界面显示所有的 APP 开锁记录。 



 

6.3 高级管理 

在左侧菜单栏中选择【门禁记录管理】>>【高级管理】，该界面显示所有的开门记录包括刷

卡开锁、刷脸开锁、APP 钥匙包开锁。 

 

 

 

 

7 广告管理 

7.1 素材管理 

点击“广告(公告)发布-素材管理”进入素材管理界面 

 



 

1) 点击 按钮，查看素材的详细信息基础信息包含:标题、目标、素材的内容、

创建时间、文件名、文件大小、文件类型。点击【素材预览】标签可预览素材，点击【关

闭】关闭该页面。 

 

 

素材预览 



 

 

3）点击 ，页面包含标题、目标、类型、上传文件其中（类型选择广告上传文

件为必填项图片格式必须为 JPG，图片大小没有限制）界面显示如下： 

 

类型选择“公告”，显示如下： 



 

输入必填项，点击【提交】新增一条素材记录。 

7.2 播放策略管理 

播放策略界面可新增播放策略和给设备发布“广告”和“公告”的功能 

 

点击 按钮，查看播放策略的详细信息基础信息包含:标题、目标、策略类型、广告

切换时间（秒）。点击【素材预览】标签可预览素材，点击【关闭】关闭该页面。 



 

3 ）点击【新增】按钮，进入“新增播放策略-->基本信息”页面，输入标题、点击【下一

步】界面显示如下： 

 

点击【下一步】进入“新增播放策略-->基本信息-->查找素材”，可根据素材标题、素材内容、

文件名称、文件类型来查找 

 
点击【下一步】进入“新增播放策略-->基本信息-->查找素材-->选择素材（门口机）”显示所

有类型为“图片”的素材。选择“是”、“1、2、3”表示播放顺序，可选择一张或多张素材。 



 

点击【下一步】进入“新增播放策略-->基本信息-->查找素材-->选择素材（门口机）-->播放 

策略预览“可查看基础信息和素材预览。 

 

点击【素材列表】标签页，点击【移除】按钮可移除该素材，点击【提交】后在播放策略管

理界面新增一条记录。 

 
 

新增“公告”新增步骤与新增“广告”的步骤一致查找素材的类型选择“文本”查询所有文

本的素材 



 

 

 

 

4 ）点击 按钮，选择要发布的路径点击【发布】，“广告”发布成功后设备将重启，

“公告”发布成功后不重启更新公告的内容（现在只能在竖屏设备能发布公告）。在发布记

录页面生成一条记录，点击【关闭】关闭该页面。 



 

 

7.3 发布记录 

发布记录页面包含：标题、目标、发布状态、发布时间、路径、路径类型、路径描述。点击”

广告发布-发布记录“进入历史发布记录页面显示如下： 

 

7.4 设备获取状态 

设备的获取状态可查看“素材的获取状态”和“策略的获取状态”，界面包含：设备名称、

当前播放策略、创建时间、获取状态、获取时间、查看，点击“广告发布-设备获取状态”

进入设备获取状态界面，显示如下： 



 

点击 按钮选择 显示如下： 

 

选择【策略获取状态】显示如下： 

 

 

 

 

 



8 导入导出 

8.1 导入管理 

在左侧的菜单栏选择“导入导出-导入管理”可以批量导入人员信息、入住信息、卡片信息、

设备临时卡。 

 

 

1) 点击 下载导入模板，如下图所示： 

 



 

 

2) 点击 ，例如导入人员信息选择导入类型和选择文件点击【提交】 

 

3) 点击 ，查看导入结果提示全部导入成功可在人口管理-高级管理查看导入

的数据 



 

例如导入 1000 条，提示导入失败 103 条。还有 897 条是成功的可在人口管理-高级管理查看

这 897 已经导入成功的数据 

 

 

 



提示证件号不是一个有效的身份证号，可查看模板 execl 第 2 行的证件是不是有效的更正后

再次导入 

 

提示手机号有误，可查看模板 execl 第 2 行的手机号是不是有效的更正后再次导入 

 

 

 

 

8.2 导出管理 

在左侧菜单栏选择“导入导出-导出管理”以 execl 形式导出人员信息、导出楼栋结构、导出

房屋结构、导出设备信息、导出门禁记录。 



 

 

1) 点击 ，选择导出类型输入文件名。小区“不选”导出全部的人员信息“选择

小区”导出该小区的人员信息。也可指定导出某栋单元、层、房的人员信息。选择条件

后点击【提交】 

 

2) 选择记录点击 ，选择要保存的路径查看导出的人员信息。 

3) 也可根据页面查询条件导出，点击【导出】后在“导入导出-导出管理”生成记录，点

击【下载】查看导出的报表。 



 

 

 

 

 

 

9 账号 

点击“ ”，弹出的下列列表包含：更改密码、退出系统，界面显示如下： 

 



9.1 更改密码 

   选择“更改密码”，出现用户信息界面，界面显示如下： 

 

1） 当前密码输入错误时点击“ ”，系统会提示密码不正确。 

2） 当前密码输入正确，新密码与确认新密码的输入不一致时点击“ ”，系统

会提示“两次新的密码输入不一致.”。 

3） 当前密码、新密码和确认新密码输入都正确时点击“ ”，系统提示“已成

功出来.”，这时退出系统后必须输入新密码才能够重新登录。 

9.2 退出系统 

选择“退出系统”，系统退出后返回登录界面。 
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