i ALCAD

MANUAL DE USO iACCESS

Escoja la opcidon que mejor le convenga haciendo Click sobre ella:

GUIA PRIMEROS PASOS iACCESS

éSu primera vez en iACCESS?. Esta guia le ayudara con su primer
proyecto. instale el sistema en su ordenador, cree su primera instalaciéon
y grabe las llaves que necesite. Todo explicado paso a paso siguiendo un
ejemplo real.

GUIA DETALLADA iACCESS
Para usuarios avanzados, esta guia le permite conocer con detalle todas
las opciones que este sistema le ofrece.
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GUIA PRIMEROS PASOS IACCESS

Esta guia estd pensada para facilitar la toma de contacto con el sistema iACCESS. Siga las
siguientes instrucciones:

1. |Instalacion del software iACCESS en su PC
2. Creacion de instalacion basica
3. Programacién de llaves

Contenido
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Instalacion del software iIACCESS en su PC

Pulse sobre el boton “Obtener iAccess Manager” que se encuentra situado en la
columna de botones a la derecha de la pantalla.

u{ ALCAD %, IACCESS

Obtener iAccess Manager q

A continuacidn, abra el archivo descargado (1) y ejecutelo (2).

(1) q BE iAccessManager se..zip A

E iAccessManager_setup (3).zip (copia de evaluacién)

Archivo Ordenes Herramientas Favoritos Opciones Ayuda

e = =

Buscar virus Comentario auto extraible

Anadir Extraer en Comprobar  Ver Eliminar Buscar Asistente Informacion

T~ ‘n iAccessManager_setup (3).zip - archivo ZIP, tamafio descomprimido 13.737.484 bytes

Nombre - Tamafio Comprimido Tipo Modificado CRC32
Y3722 = R
(2) q [iAccessManager_setup_2.0.18. exe 13.737.484  13.229.543 Aplicacion 02/08/2022 8:21 4EC93229

Seleccione el idioma (1) y pulse Aceptar (2).

Seleccione el Idioma de la Instalacion X

Seleccione el idioma a utilizar durante la
= instalacién.

(1) q Espafiol o
(2) 4 Cancelar
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A continuacidn, pulse sobre el botdn Siguiente para continuar.

Instalar - IACCESS MANAGER version 2.0.18 — X

Seleccione la Carpeta de Destino

¢Dénde debe instalarse iACCESS MANAGER?

‘ - ]] El programa instalara iACCESS MANAGER en la siguiente carpeta.

Para continuar, haga clic en Siguiente. Si desea seleccionar una carpeta diferente, haga
clic en Examinar.

|C:\Program Files (x86)\ALCAD\IACCESS MANAGER| Examinar...

Se requieren al menos 26,8 MB de espacio libre en el disco.

q Siguiente Cancelar

A continuacidn, seleccione la casilla Crear acceso directo en el escritorio (1) y pulse sobre
Siguiente (2).

Instalar - iIACCESS MANAGER version 2.0.18 - et
Seleccione las Tareas Adicionales

¢Qué tareas adicionales deben realizarse?

Seleccione las tareas adicionales que desea que se realicen durante la instalacion de
iACCESS MANAGER vy haga clic en Siguiente.

Accesos directos adicionales:

( 1) H Crear un acceso directo en el escritorio

(2) o[ siguiente | | Canceler
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Presione sobre el botdn Instalar.
Instalar - IACCESS MANAGER versién 2.0.18 — X

Listo para Instalar

Ahora el programa esta listo para inidiar la instalacién de IACCESS MANAGER en
su sistema.

Haga dlic en Instalar para continuar con el proceso o haga clic en Atras si desea revisar
o cambiar alguna configuracion.

Carpeta de Destino:
C:\Program Files (x86)\ALCAD\IACCESS MANAGER

Tareas Adicionales:
Accesos directos adicionales:
Crear un acceso directo en el escritorio

ﬁ Instalar Cancelar

Pulse sobre el botdn Siguiente.

CP210x USB to UART Bridge Driver Installer

elcome to the X 0
e Wel to the CP210x USB t
.? UART Bridge Driver Installer

~§

This wizard will help you install the drivers for your CP210x
LUSBto UART Bridge device.

Para continuar, haga clic en Siguiente.




( ALCAD

Seleccione Acepto este contrato (1) y pulse sobre el botdn Siguiente (2).
CP210x USB to UART Bridge Driver Installer

Contrato de licencia N\

s,

Para continuar, acepte el siguiente contrato de licencia. Use la bara de
% desplazamiento o presione la tecla Av Pag para leer el resto del contrato.

LICENSE AGREEMENT A
SILICON LABS VCP DRIVER
IMPORTANT: READ CAREFULLY BEFORE AGREEING TO TERMS

THIS PRODUCT CONTAINS THE SILICON LABS VCP DRIVER AND
INSTALLER PROGRAMS AND OTHER THIRD PARTY
SOFTWARE.TOGETHER THESE PRODUCTS ARE REFERRED TO
AS THE "LICENSED SOFTWARE". USE OF THE LICENSED

SOFTWARE IS SUBJECT TO THE TERMS OF THIS LICENSE v
( 1 ) 4 ® Acepto este contrato Guardar como Imprimir
(O No acepto este contrato

( 2 ) % Cancelar

Pulse sobre el botdn Finalizar en las préximas dos ventanas emergentes.

CP210x USB to UART Bridge Driver Installer
. . Q Instalar - IACCESS MANAGER versién 2.0.18 -
Completing the Installation of the

CP210x USB to UART Bridge Driver Completando la instalacién de

iACCESS MANAGER

Los controladores se instalaron comrectamente en este equipo El programa completd la instalacién de IACCESS MANAGER en

su sistema. Puede ejecutar la aplicacién utilizando los accesos
Puede conectar ahora el dispositivo a este equipo. Si el dispositivo directos creados.

tiene instrucciones, léalas primero

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacicn.

Nombre del controlador Estado
W/ Silicon Laboratories Inc. ... Listo para suuso

—> oo — [ ]
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Creacion de instalacion basica

Tomamos como ejemplo para este tutorial una instalacién bdsica formada por un Unico lector
iACCESS ubicado en la entrada principal de un edificio de viviendas. El edificio consta de 20
viviendas y cada vivienda dispone de 5 llaves.

1. Crear una nueva instalacion

die

Pulse sobre el boton “Anadir una instalacion” que se encuentra situado en la columna de
botones a la derecha de la pantalla.

{ ALCAD &%, IACCESS
Afadir una instalacion q

A continuacidn, introduzca los datos identificativos y pulse sobre “validar”. Estos datos le
permitiran identificar esta instalacion en el futuro.

—— Afiadir una instalacién:

Mombre: |Edificio Ruissfiores |

Cadigo postal: |18532 |

Ciudad: |Mé|aga I

Direccion: |C.-’ Ruisefiores 23 |

| Validar |
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Las instalaciones creadas se mostraran en la parte izquierda de la pantalla, irdn apareciendo
mas a medida que las vaya creando.

i ALCAD IACCESS
Al FA
@ Edificio Ruisefiores lificar una s i)
N Codigo de instalacién: DGCC3338
or : ificio Ruisefiores.

[
No disponible

2. Crear la puerta (Lector iACCESS)

Pulse sobre Residentes ED

Gestion de puertas (2).

Edificio Ruisefiores
( 1) 4 2P| Residentes

Qs (2)

Mo disponible

(1), en la parte izquierda de la pantalla, y a continuacién sobre

Gestion de puertas
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A continuacion, active la puerta 1 (1), y pulse sobre validar (2).

@ Edificio Ruisefiores @

(1) =—>

Pulse sobre el botdon
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eleccionar / Deseleccionar todas las puertas

Validar

(2)

@ Edificio Ruisefiores

(1) =

4

O

O
==

5]

(1), nombre la puerta 1 (2) y pulse sobre validar (3).

—— Informacién de la puerta:

|

][]

Momero: [ ]

) Nombre: [portal No 13

(2)

(3)—> |

Validar |

Grabar llave de configuracion

3. Gestionar los derechos de acceso (Perfiles de usuario)

2

Pulse sobre Residentes (1), en la parte izquierda de la pantalla, y a continuacién sobre

0800
BeaE

Gestion derechos de acceso

(2).

P| Residentes

(2)

Mo disponible

OEE0E
5 6

Gesti6n derechos de acceso



Defina un nombre para
sobre validar (3).

B0EE0E

die

—— Informacion del derecho de acceso: :

FERE | = a2 e

(3 ) 4 I Validar ]

( ALCAD

el derecho de acceso en nombre (1), seleccione la puerta 1 (2) y pulse

(1) q Nombre: |usuario

4. Anadir las viviendas (Gestion de apartamentos)

Pulse sobre Residentes

2 (1), en la parte izquierda de la pantalla, y a continuaciéon sobre

-1}

Gestion de apartamentos (2).

(1) =

& Residentes ( 2 )

Qg

Mo disponible

Gestion de apartamentos
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A continuacion, seleccione el valor “01” para nimero de edificio (1), el valor “001” para
nimero de partida del primer apartamento (2), El nimero de viviendas (20 en nuestro
ejemplo) para nimero de apartamentos a afadir (3), El nimero de llaves por vivienda (5 en
nuestro ejemplo) para nimero de llaves por apartamento (4) y finalmente pulse sobre validar
(5)

—— Ahadir apartamentos

dna| sdfsdr

Miamero de digitos de los apartamentos: @z g
Mumero de edificio: (1) 401 hd I
Mumero de partida de la primer aparlamentc:(Z) qﬂﬂl W I

Mumero de apartamentos a afiadir: (3)
Mumero de llaves por apartamento: (4)

Derechos de acceso: I Usuario i

(5)

A continuacidn, pulse sobre el desplegable =/ que se encuentra al lado del edificio 01

h (2)

(1) y después sobre el apartamento 001

@ e Russore @ e fasenores

Residentes y
Servicios M —

m

m

@@@@@@

Identifique la vivienda mediante Nombre 1 (1) pulse sobre Validar (2).

~Modificar Apartamento:

Nimero: IDD]. |

Nombre1 : [BAIO [ZQUIERDA (b (1)

Nombre2 : | |

Mimero de placa :| |

Derecho de acceso: | usuano v I

Niamero de llave(s):
Validar G_ (2)
|

I
| Eliminar este apartamento
I
I

Grabacion automatica I

Valver |

10
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Repita este proceso con el resto de viviendas hasta tener todas las viviendas identificadas:

dus

Edificio Ruisefiores

0|

[=]
s

001 BAIO IZQUIERDA

002 BAJO DERECHA

003 12 IZQUIERDA

004 12 DERECHA

003 22 IZQUIERDA

006 2° DERECHA

007 3@ IZQUIERDA

008 3 DERECHA

009 42 IZQUIERDA

010 4° DERECHA

¥ 551 [] []2 [=0] [)[ o] [ [

| Aniadir apart

oS

11
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Programacion de las llaves

1. Activacioén del driver de grabacién
Conecte el grabador PLO-000 en el puerto USB del ordenador.

. oo v
PLO-000
Oooononn a
oOooooo

Pulse sobre el boton Obtener el driver del grabador gue se encuentra situado en la
columna de botones a la derecha de la pantalla.

{ ALCAD &%, IACCESS

Obtener el driver del grabador q

Abra el archivo descargado (doble click).

q ﬁ{ EncoderDriver.exe ~

12
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Acceda a Mostrar iconos ocultos (1) en la parte inferior de la pantalla y asegurese de que la
estrella emergente esté de color amarilla (2). Si la estrella esta de color gris significa que no
hay ningin PLO-000 conectado.

11:23

28/10/2022

El sistema ya estd listo para iniciar la grabacién de las llaves

2. Grabacion de llaves de residentes
Acceda a la llave que quiere grabar (1), (2) y (3)

.I.I.Ii Edificio Ruisefores

NEN

T
(1) 2 EI 001 BAIO TZ2QUIERDA

(2)7 (3)

f

LlRIARIA

002 BA10 DERECHA

003 1° [ZQUIERDA

B

nn4 18 NFEFCHA

13
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Ponga una llave con el nimero correspondiente sobre el PLO-000 (1) y pulse el boton Grabar
llave (2).

(1)
- Informacion de la llave:
MNimero: 0
l:‘ Apellido: | |
Nombre: | |
Derechos de acceso: | usuarnoe bt
0 MNamero de serie: Mo dispenible
Fecha de grabacién: Mo disponible
indice de pérdida: 0
I | | h | validar |
(2) —B Grabar llave |
| Volver |

Realice esta accién para cada llave de cada apartamento.

1Q: — 20\- — Etc. + h —_— hooﬁ Etc.

001

14
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3. Grabacion de llave C de configuracion

2

Pulse sobre Residentes (1), en la parte izquierda de la pantalla, y a continuaciéon sobre

Gestion de puertas (2).

Edificio Ruiseiiores
( 1) q & Residentes

i (2)

No disponible

Gestion de puertas

A continuacidn, pulse sobre la puerta 1

‘u Edificio Ruisefiores ﬁ

|
%

1 portal N° 13 d 33

34

35

36

37

38

39

40

5 d

41

10 a

42

O
ﬂmmmmmmmmm

]
ﬂmmmmmmmmmm

D Seleccionar / Deseleccionar todas las puertas
Validar | | Gestion derechos de acceso

15
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Pulse sobre el boton Grabar llave de configuracién

——Informacion de la puerta:

Numero: |1 |

Nombre: |p0rta| Mo 13 |

| Validar |

‘u h ﬁ Grabar llave de configuracion |

Ajuste la fechay la hora (1) e indique el numero de segundos que desea que la puerta
permanezca abierta (2).

—— Grabar llave de configuracion: [ Edificio Ruisefiores - portal N 13 ]

Cédigo instalacidn principal: D6CC3338

Numero puerta:1
|—Cédigos instalaciones auxiliares:

C

(1) ) Afio: Mes: Dia: | 07 ~
Haora: Minuto: | 35 v
(2) q}\per‘tur’a de puerta (Segundos):

| Grabar llave |

16
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Ponga una llave con la letra C sobre el PLO-000 (1) y pulse el botén Grabar llave (2).

(1)

—— Grabar llave de configuracion: [ Edificio Ruisefiores - portal N© 13 ]

Codigo instalacion principal: D6CC3338

Mumere puerta: 1
. |—C6digos instalaciones auxiliares:

Afio: Mes: Dia:
Hora: Minuto:
Apertura de puerta (Segundos):

(2) —9 Grabar llave I

17
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4. Configuracion del lector (Central) iACCESS
Para configurar el lector iACCESS, pase la llave C por el lector.

(ALCAD

(@)

ObOY
OC_—DO06
OC_HO06
OC_O06

(O

El indicador verde se encendera y las llaves de residentes abrirdn la puerta a partir de este
momento.
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INTRODUCCION

El presente manual estd dirigido a los usuarios de Centrales de Control de
Accesos de Alcad, cuya parametrizacion se puede realizar a través de la siguiente
pagina Web:

https://alcad-iaccess.com/

REQUISITOS MINIMOS

Los requisitos minimos de utilizacion de la pagina web son:

- Navegador Google Chrome, Microsoft Edge o Firefox.
- Windows 2000, XP, Vista, 8 6 10



CAPITULO 1: CUENTA DE CLIENTE.

X

ALCAD

N
ACCESS

Nombre de usuario : I

Contraseiia : I

| Validar

iContrasena olvidada? Inscripoion

1.1.- Registro de nuevo cliente

Para hacer uso del programa Web de configuracion de la Central de Control de
Accesos, es necesario disponer de una cuenta de cliente.

Si es la primera vez que accede al sistema, previamente debera registrarse como
cliente. Pulse con el ratén sobre el enlace inferior denominado Inscripcion y accedera a
la pagina de registro de una nueva cuente de cliente en la que debera introducir en todos
los campos la informacion solicitada y pulsar sobre el boton Validar.

El nuevo cliente recibird en su correo electrénico la confirmacion de inscripcion
indicando a partir de qué momento podra empezar a utilizar el sistema.



1.2.- Acceso al sistema

Desde la péagina acceso al sistema, debe introducir la Identificacion y la
contrasefia indicadas previamente durante el proceso de inscripcion. A continuacién,
pulse el botdn Validar.

1.3.- Contrasefa olvidada

Si no recuerda su contrasefia, pulse en el enlace inferior denominado
¢ Contrasena olvidada? Con esta accion accederd a una ventana emergente donde
debera indicar su ldentificacion de usuario y su correo electrénico. Pulse en el botén
Enviar y en breve recibird una nueva contrasefia en su direccion de correo electronico.
Usted puede cambiar esta contrasefia por una que recuerde mas facilmente en cualquier
momento. Véase el capitulo 8.



CAPITULO 2: PAGINA PRINCIPAL DE USUARIO.

N
IACCESS”

X

ALCAD

\

La columna de la izquierda muestra las instalaciones (edificios, urbanizaciones)
gue han sido configuradas anteriormente por el usuario. La primera vez que entre tras
registrar su nueva cuenta de cliente, esta columna estara vacia.

A la derecha de la pantalla dispone de una columna con diferentes pulsadores que
le permitiran realizar diferentes funciones, las cuales se explican a continuacion:

Afadir una Instalacion. Pulsando este boton, usted daré de alta una nueva
I Instalacion (edificio o urbanizacion) que le permitird gestionar a medida el

conjunto de puertas, llaves, mandos a distancia y usuarios del mismo. Ver
capitulo 3.

Gestion de pase. Esta opcion permite grabar una llave con permisos de
@E| | acceso para maultiples Instalaciones, permitiendo seleccionar entre las
instalaciones dadas de alta previamente. Ver capitulo 4

E ¢A quién pertenece esta llave? Esta opcion permite identificar al propietario
de una llave extraviada. Ver capitulo 5.2




Busqueda por nombre de usuario. Esta opcion permite realizar una
busqueda de una persona en la base de datos indicando cuantas llaves,
mandos y pases posee, 0 Si pertenece a un servicio. Ver capitulo 6

Lectura de llave. Esta opcion permite enviar un correo electronico al
administrador del sistema, con los datos almacenados en la llave. Ver
capitulo 5.1

Gestion de usuarios. Esta opcion permite afiadir nuevos usuarios,
eliminarlos o editar los existentes, los cuales podran tener privilegios de
Gestor o de Usuario. Ver capitulo 7

Modificacidn de la cuenta de cliente. Esta opcidn permite editar los datos de
la cuenta de cliente. Ver capitulo 8

Contactar por correo. Esta opcidn permite enviar al Alcad un correo
electrénico para solicitar una asistencia técnica personalizada. Ver capitulo
9.1

Descargar el controlador del programador. Esta opcion permite descargar
el controlador para PC del equipo programador de llaves. Ver capitulo 9.2

Manual de usuario. Esta opcién permite consultar el presente manual.

Obtener 1Access Manager. Esta opcion permite obtener el software 1Access
Manager

Salir. Esta opcidn permite abandonar la sesion de usuario y le envia a la
pagina de acceso. Ver capitulo 1.




,‘L‘_ CAPITULO 3: GESTION DE INSTALACIONES.

Usted puede dar de alta una nueva Instalacion (edificio o urbanizacion) o modificar una
existente, con el fin de gestionar a medida el conjunto de puertas, llaves, mandos a
distancia y usuarios del mismo.

3.1.- Anadir una Instalacion

En la columna de la derecha, pulse sobre el icono | de creacion de una nueva
Instalacion y accederd a la pantalla siguiente:
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Desde esta pantalla se puede afiadir una Unica Instalacion, para lo cual, tan solo hay que
introducir la informacion solicitada en los campos y pulsar el botén Validar.

En la columna de la izquierda aparecera un icono con el nombre de la nueva Instalacion
creado. Tiene dos opciones, pulsar sobre el icono o sobre la cruz de la izquierda:
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— Pulsando sobre el icono de la Instalacidn, accedera a la pantalla de modificacion
de la Instalacion.



Desde esta pantalla puede modificar todos los datos o incluso suprimir la
Instalacion pulsando en el botdn correspondiente.

— Pulsando sobre la cruz a la izquierda de la Instalacion, se desplegaré el arbol de la
Instalacion y mostrara varios iconos. Cuando la Instalacion es nueva y esta sin
configurar s6lo se muestran 2 iconos, y con todas las opciones configuradas se
muestran hasta 4 iconos. A continuacién se explica brevemente cada uno:

Control de accesos. Esta opcion permite gestionar las puertas, los
& apartamentos y los derechos de acceso de la Instalacion. Ver
capitulo 3.2

= Servicios. Esta opcion permite afiadir Servicios y configurar los
Q\t’ﬂ derechos de acceso para cada uno. Ver capitulo 3.3

3.2.- Control de accesos

Pulsando sobre el icono de Control de accesos se accede a la siguiente pantalla:
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Desde ella, puede gestionar las puertas, los apartamentos y los derechos de
acceso, pero cuando se crea una nueva Instalacion, tan solo se muestra el icono de
gestion de puertas. Cuando se afiaden puertas aparece el icono de gestion de derechos, y
cuando se afiade algun derecho, aparece el icono de gestion de apartamentos.



3.2.1.- Gestion de puertas

Pulsando sobre el icono de gestion de puertas, se accede a la pantalla siguiente:
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Gestidn derechos de acceso

En ella dispone de puertas posibles para incluir en la Instalacion. Puede ir
seleccionandolas mediante la pequefia casilla a la izquierda de cada puerta,
comenzando por la puerta numero 1.

Debera seleccionar tantas puertas como disponga en la Instalacion y que se
desean gestionar mediante las centrales de control de accesos. A continuacion,
pulse sobre el botdon Validar. Aparecera un nuevo boton denominado Gestion
derechos de acceso y se habra creado un segundo icono en la pantalla de control
de accesos con el mismo nombre, cuya funcion se explica en el punto 3.2.2.

Si pulsa sobre el icono de cada una de las puertas, accedera a la pantalla
siguiente:

icios




Puede afiadir un nombre descriptivo a la puerta con el fin de diferenciarla
del resto ademas de por su numero.

Puede pulsar sobre el botdén Grabar llave de configuracion cuya funcion se
detalla en el punto siguiente.

3.2.1.1.- Grabar llave de configuraciéon

Una llave de configuracion tiene la funcion de almacenar el niUmero
de Instalacion, niUmero de puerta, nUmero de central de control de accesos,
temporizacion del abrepuertas, el nombre y apellido del propietario, la
fecha y la hora, y transferirlos a las centrales de control de accesos de la
Instalacion.

Cuando se finaliza con la configuracién de una Instalacion desde la
pagina Web, objeto del presente manual, la manera de transferir dicha
configuracién a la central de control de accesos es mediante una llave de
configuracion.

Una llave de configuracion puede tener forma de llave electronica
(llavero de plastico) o de tarjeta de crédito, ambas chip y antena
incorporadas. Debera estar formateada convenientemente, es decir, que no
se puede utilizar una llave formateada para residentes como llave de
configuracion.

Tras pulsar sobre el botdén Grabar llave de configuracion aparecera
la siguiente pantalla:




En esta pantalla se puede ver el codigo principal de la Instalacion,
generado automaticamente para identificar de manera inequivoca cada
Instalacion. También se indica en el encabezamiento el nombre de la
Instalacion y la puerta.

En el recuadro central dispone de la opcion de afadir la
configuracién de otras Instalaciones a la llave de configuracion. Esta
funcion permitiria que una llave de residente de otra Instalacion, pudiera
acceder a esta Instalacion.

En la zona inferior, debe utilizar los campos para indicar la fecha, la
hora, la temporizacion del abrepuertas, el numero de la central de control
de accesos, el nimero de placas de calle conectadas y el nimero de lectores
activos.

Cuando haya completado toda la informacion necesaria, pulse el
boton Validar.

3.2.2.- Gestidn derechos de acceso

Los derechos de acceso tienen como objetivo agrupar bajo un nombre la
apertura de una serie de puertas del total de puertas de la Instalacion. Se pueden
crear varios derechos de acceso en una misma Instalacion para, de esa manera,
permitir a las personas acceder a su vivienda pasando por las puertas necesarias
dentro de la urbanizacion, y restringir el acceso a los demas edificios o locales.

Pulsando sobre el icono o el boton de gestion de derechos de acceso, se
accede a una pantalla vacia donde se podran crear derechos de acceso:




Pulse el boton Anadir derecho de acceso para acceder a la siguiente pagina:

Introduzca el nombre que quiera darle al derecho de acceso, seleccione las
puertas sobre las que tendra acceso libre y pulse el boton Validar. Volvera a la
pantalla de derechos de acceso en la que se muestra el icono del nuevo derecho de
acceso. Puede pulsar sobre el icono para editar el derecho o suprimirlo.

Los derechos de acceso son necesarios para gestionar los apartamentos,
como se puede ver en el punto siguiente.

3.2.3.- Gestion apartamentos

3.2.3.1.- Cédigos de programacion

La gestion de apartamentos tiene como objetivo registrar cada
apartamento y cada residente de la Instalacion, asignando cada residente a
un apartamento, y asignando una llave electronica a cada residente. Es
necesario haber creado previamente los derechos de acceso explicados en
el punto anterior.



Pulsando sobre el icono de gestion de apartamentos cuando aun no
ha creado ninguno, entrara directamente a la pantalla para afiadir un nuevo
apartamento:

—— Afiadir apar

3

Residantaes

Mimers dedigitos de los apartamentos:
Sarvicios

Nimero de la placa

Mimero de partida de |z primer apartamentao:

Importante: para poder configurar los datos que se solicitan en esta
pantalla, debera conocer previamente como han sido programados los
teléfonos y monitores de la Instalacion y como han sido configuradas las
placas de calle.

Importante: los datos que se configuran en esta pantalla tienen como
objetivo definir el codigo de programacion a asignar al apartamento. El
codigo de programacion es el codigo adjudicado a cada telefono o monitor
durante su programacion cuando estan siendo instalados. El cédigo de
programacion esta compuesto por la union de 2 nameros. El primero de los
numeros especifica el nimero de edificio y puede ser de 1 0 2 cifras (de 1 a
9 o de 1 a 99). El segundo de los numeros especifica el numero de
apartamento y puede ser de 3 0 4 cifras (de 1 a 999 o de 1 a 9999). La
union de ambos nimeros compone el cédigo de programacion que siempre
tendra 5 cifras. En los edificios configurados del 1 al 9, la primera cifra es
un 0 y se puede despreciar, marcando solo 4 cifras en el teclado durante la
Ilamada al apartamento, y en los edificios configurados del 10 al 99, hay
que marcar el cédigo con 5 cifras obligatoriamente. La diferencia entre
seleccionar 3 o0 4 digitos radica en aspectos como la logica utilizada para
designar los apartamentos, la facilidad de uso, las preferencias de los
usuarios o si hay gran cantidad de apartamentos (superior a 999).



Ejemplo 1: Instalacion con 1100 apartamentos distribuidos en 11 edificios
de 100 apartamentos cada uno. Con 5 llaves por apartamento. Logica de
numeracion de codigos correlativa.

Como hay mas de 9 edificios estamos obligados a reservar los dos
primeros digitos del cédigo de programacion para designar los edificios.
Por lo tanto, solo nos queda la opcion de utilizar 3 digitos para designar los
100 apartamentos situados en cada edificio. El mismo valor se debera haber
configurado en la placa de calle. Pasos para configurar los apartamentos:

1. En la pantalla de afadir nuevo apartamento, seleccionaremos junto al

campo Numero de digitos por apartamento el parametro 3.
2. En el campo Numero de placa seleccionamos en la ventana
desplegable el numero del edificio, comenzando por el edificio 01.

3. En el campo Nuoumero inicial seleccionamos el cddigo que
asignaremos al primer apartamento. Como hay que utilizar la légica
de numeracion correlativa, seleccionaremos el 001.

En el campo Numero de apartamentos seleccionaremos 100.

En el campo Numero de llaves seleccionaremos 5.

En el campo Derechos de acceso seleccionaremos uno de los que

previamente se hayan definido en el capitulo 3.2.2 Gestion de

derechos de acceso.

7. Pulsar en el boton Validar. Aparece una nueva pantalla con el icono
de una placa de calle del edificio nimero 01 y una cruz pequefia para
desplegar y ver los 100 apartamentos creados, que a su vez se pueden
desplegar para ver las 5 llaves creadas por apartamento. El primer
edificio ya esta configurado.

8. Para crear los otros 10 edificios pulse en el botén inferior Afadir
apartamentos. Repita el proceso para crear uno a uno los diez
edificios con sus 100 apartamentos y 5 llaves por apartamento.

o 0k

Ejemplo 2: Instalacion con 1100 apartamentos distribuidos en 5 edificios
de 220 apartamentos cada uno. Con 5 llaves por apartamento. Logica de
numeracion de codigos correlativa.

Como hay menos de 10 edificios, podemos utilizar 1 sélo digito para
numerarlos, lo que nos deja la posibilidad de utilizar 3 0 4 digitos para
numerar los 220 apartamentos, por lo que el codigo de programacion
podria ser de 4 o 5 digitos. Seleccionar el mismo valor que se haya
configurado en la placa de calle. Los pasos para configurar los
apartamentos son iguales a los del ejemplo 1.

Ejemplo 3: Edificio con 25 apartamentos. Con 5 llaves por apartamento.
Logica de numeracion de cdodigos correlativa.



Con un solo edificio, podemos configurar los codigos de
programacion con 3 o 4 digitos. Seleccionar el mismo valor que se haya
configurado en la placa de calle. Realizar los mismos pasos explicados en
el ejemplo 1.

3.2.3.2.- Editar informacion de las placas de calle

Cuando haya terminado de configurar la Instalacion siguiendo alguno de
los ejemplos arriba citados, podra introducir informacion a las placas de
calle para facilitar su reconocimiento dentro de la Instalacion. Vaya a
Control de acceso—>Gestion de apartamentos para ver un esquema de las
placas de calle que ha creado:

Puede modificar el numero de la placa, pero con mucho cuidado,
pues estard cambiando los dos primeros digitos del codigo de
programacion.

Puede afiadir un nombre a la placa como por ejemplo, Edificio 1.
Pulsando en el boton Validar, se guardan los cambios.



Pulsando en el botdn Suprimir, se elimina una placa y todos sus
apartamentos.

En el recuadro Importacion de apartamentos puede importar
facilmente un archivo creado con Excel en el que se haya introducido la
informacidn de todos los apartamentos. Los apartamentos seran importados
a la placa de calle actual. Pulse en el enlace VVer ejemplo para descargar un
archivo Excel donde se muestra de qué manera ha de introducir la
informacion de los apartamentos y sus residentes para que se afiadan
correctamente a la Instalacion. Cuando lo haya creado, seleccidnelo
navegando con el boton Examinar hasta la carpeta del disco duro en la que
se encuentre, seleccione el derecho de acceso de la ventana desplegable y
pulse el boton Importar.

3.2.3.3.- Editar informacidn de los apartamentos

Tras crear manualmente o importar automaticamente todos los
apartamentos, vera una pantalla similar a esta:

— N
IACCES

icios

Gestion de placas secundarias

Eliminar este apartamento

Grabacién automatica

Cancelar




Puede modificar el numero de la vivienda, pero con mucho cuidado,
pues estara cambiando los tres o cuatro ultimos digitos del cédigo de
programacion.

Puede introducir nombres para describir el apartamento.

Puede introducir el codigo de llamada a nivel informativo, es decir,
que este dato no es relevante pues no se guardara en la Central de control
de accesos. Introdlzcalo Unicamente si desea asignar cédigos de llamada y
almacenarlos en la base de datos de la pagina Web.

Puede modificar los derechos de acceso del apartamento.

Puede modificar el nimero de llaves electronicas de proximidad de la
vivienda.

Para guardar los datos pulse el boton Validar.

Para suprimir un apartamento pulse el boton Suprimir este apartamento.
Para programar todas las Ilaves de un apartamento de manera automatizada,
pulse el boton Programacion automatica. El programa le iré solicitando de
la primera a la Gltima, todas las Ilaves del apartamento.

3.2.3.4.- Grabar llave de residente

Junto a los iconos con forma de casa de cada apartamento, dispone de una
cruz. Pulsando en ella se puede ver el nimero de llaves del apartamento:
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Pulsando en el icono de cada una de ellas, se accede a la pantalla de edicion
de informacion de la llave:
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Puede modificar el Apellido del duefio de la llave.

Puede modificar el Nombre del duefio de la llave.

Puede modificar el Derecho de acceso del duefio de la llave.

Puede visualizar el numero de serie programado a la llave.

Puede visualizar la fecha de programacion de la llave.

Puede visualizar el Indice de pérdida de la llave, que es la seguridad para
que las llaves perdidas con un indice inferior sean incapaces de activar la
central de control de acceso.

Para guardar los datos pulse el boton Validar.

Para programar la llave con los datos introducidos, coloque la llave sobre el
programador y pulse el botén Grabar.

3.2.3.5.- Anulacién de una llave de residente

Anular una llave puede ser necesario en caso de pérdida de la misma. La
persona que encontrara dicha llave tendria acceso a la instalacion, por lo
gue conviene anularla cuanto antes.

Debera grabar una nueva llave de residente y pasarla por el lector de la
instalacion para que la central de control de acceso actualice la informacion
y anule la llave perdida. La nueva llave incorpora un indice de pérdida
superior, lo que invalida la llave anterior.

3.3.- Gestion de Servicios

La gestion de Servicios consiste en dar permisos a gremios 0 subcontratas para
que realicen los trabajos de reparacion y mantenimiento de la Instalacion. Estos
permisos estaran restringidos a para acceder a determinadas puertas y a determinadas



horas del dia, pudiendo incluso restringir los dias de la semana con permiso. Basta con
configurar una llave con acceso limitado y entregarsela al personal del Servicio.

Pulsando sobre el icono Gestion de Servicios se accede a la siguiente pantalla:
U\
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Aparece vacia cuando aun no ha afiadido Servicios a la lista. Debajo hay 2 botones, uno
para afadir servicios y otro para configurar tipos de semana.

3.3.1.- Afadir servicios

Pulse en el boton Anadir servicios y seleccione uno de los derechos de
acceso creados y almacenados previamente (ver capitulo 3.2.2).

Elija una semana tipo de entre las disponibles y seleccione cuantos
servicios quiere anadir.

Pulse el boton Validar y se creara la lista de servicios que acaba de afiadir.
En esta lista Gnicamente se ve un icono por servicios con un nimero y el nombre
del derecho de acceso asociado. Para hacer una configuracion avanzada de cada
servicio, pulse en su icono y accedera a la siguiente pantalla:

En ella puede realizar las siguientes acciones:
— Introducir un nombre de servicio



— Modificar el tipo de semana introducido en la etapa de creacion
— Indicar si la validez del permiso es permanente o temporal

— Seleccionar la fecha o los dias de la semana de validez

— Seleccionar el derecho de acceso de entre los disponibles

— Programar la llave electrénica de proximidad

— Suprimir el servicio

Ademas, si ha programado la llave, puede:
— Consultar el numero de serie asignado a la llave electrénica
— Consultar la fecha en la que fue programada
— Consultar el indice de pérdida

Cuando haya terminado con las modificaciones, pulse el boton \alidar. Para
programar una llave, coldquela sobre el programador de llaves y pulse el boton
Programar. Cuando quiera eliminar un servicio de la lista, pulse el boton
Suprimir,

3.3.2.- Gestion de tipos de semana

Pulsando sobre el boton de Gestidn de tipos de semana, se abre una ventana
emergente para poder configurar hasta 8 tipos de semana diferentes, para
establecer bajo un nombre los rangos horarios de acceso permitidos. De este
modo se tiene un mejor control y seguridad de la Instalacion. La ventana
emergente tiene el aspecto siguiente:
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Las acciones que puede realizar son:
— Seleccionar el tipo de semana que desea configurar de la lista desplegable
— Modificar el nombre para que sea mas comprensible para el gestor.
— Configurar 2 rangos horarios para cada dia de la semana de Lunes a
Domingo, y para los dias festivos en general.

Cuando haya terminado, pulse en el boton Validar. Si desea cerrar la ventana,
pulse sobre la cruz de la esquina superior derecha de la ventana emergente.



9| CAPITULO 4: GESTION DE LLAVES MULTI-INSTALACION.

En la columna de la derecha de la pantalla, el segundo icono empezando por

arriba es el icono de Gestion de Llaves Multi-Instalacion. Pulsando en él, se accede
a la siguiente pantalla:

arvicios

El concepto de este tipo de Ilaves consiste en que con una llave se pueda acceder
a varias instalaciones y asi evitar tener que llevar encima varias llaves. Esta opcion es
interesante para los gestores que tengan varias instalaciones a su cargo.

Este tipo de llaves deben estar formateadas convenientemente para ello, es decir,
no es posible utilizar una llave formateada para residentes como llave Multi-Instalacion.

4.1.- Creacion de llave Multi-Instalacion

Para crear una nueva llave Multi-Instalacién, debera seguir los pasos siguientes:
Seleccionar las instalaciones deseadas de la lista de Instalaciones disponibles.
Seleccionar un namero de Illave y un Nombre descriptivo.

Seleccionar la fecha.

Indicar la validez de la llave, de tipo permanente o temporal.

Seleccionar el rango horario de utilizacion permitida.

Pulsar el boton de Validar.
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4.2.- Programacion de llave Multi-Instalacion

Para programar una nueva llave Multi-Instalacidn, debera seguir los pasos siguientes:
1. En la lista de llaves Multi-Instalacion creados con anterioridad, pulsar sobre el
icono =1 de una de ellas.

Colocar una llave con formato Multi-Instalacion sobre el programador de Ilaves.
3. En la nueva pantalla que aparece, pulsar en el boton Programar.

no



4.3.- Anulacion de una llave Multi-Instalacion

Anular una llave puede ser necesario en caso de pérdida de la misma. La persona
gue encontrara dicha llave tendria acceso a todas las instalaciones para las que ha sido
configurada, por lo que conviene anularla cuanto antes.

Debera grabar una nueva llave Multi-Instalacion y pasarla por los lectores de
todas las instalaciones para que las centrales de control de acceso actualicen la
informacién y anulen la llave perdida. La nueva llave incorpora un indice de pérdida
superior, lo que invalida la llave anterior.



E CAPITULO 5: RECUPERACION DE LOS DATOS ALMACENADOS.

Esta funcion permite identificar llaves perdidas por su duefio. Cuando se
encuentra una llave perdida, la Unica manera que existe de identificar a su duefio
consiste en entregarla al conserje de la Instalacion (a partir de ahora denominado
Usuario), al instalador del Control de Accesos (Gestor) o al Gestor de Fincas
(Administrador).

IMPORTANTE: Para recuperar los datos almacenados es necesario disponer de un
programador de llaves.

Hay 2 meétodos:
1. Lectura de llave. Pueden utilizar este método tanto los Usuarios, como los
Gestores, como los Administradores.
2. ¢A quién pertenece esta llave? Solo pueden utilizar este método los Gestores y los
Administradores.

5.1.- Lectura de llaves

Este método NO visualiza en pantalla los datos personales del duefio de la llave.
Cuando se lee una llave, los datos personales son enviados por e-mail al Administrador
de la Instalacion, para que se ponga en contacto con el duefio y haga las gestiones
oportunas. Los pasos a realizar son los siguientes:

1. Con el programador de llaves conectado al PC, coloque la llave encima.

2. Enla columna derecha de la pantalla, pulse sobre el icono & de lectura de llaves.

3. Permita el acceso al portapapeles, en caso de que Windows se lo solicite.

4. Espere a que termine la lectura de la llave.

5.2.- ¢ A quién pertenece esta llave?

Este método SI visualiza en pantalla los datos personales del duefio de la llave.
Cuando se lee una llave, los datos personales aparecen en la pantalla del PC, para que se
ponga en contacto con el duefio y haga las gestiones oportunas. Los pasos a realizar son
los siguientes:

1. Con el programador de llaves conectado al PC, coloque la llave encima.

2. En la columna derecha de la pantalla, pulse sobre el icono de (A quién

pertenece esta llave?

3. Permita el acceso al portapapeles, en caso de que Windows se lo solicite.

4. Espere a que termine la lectura de la llave.



q CAPITULO 6: BUSQUEDA POR APELLIDO DE USUARIO.

Esta funcion permite buscar al duefio de una llave dentro de la base de datos para
conocer principalmente en qué edificio y en qué apartamento vive.

Para ello basta con pulsar en el icono @l de la columna de la derecha de la
pantalla de busqueda por Apellido de usuario. Aparecera una ventana emergente donde
introducir el apellido. Pulse el botén de busqueda y aparecerd una pantalla resumen
donde apareceran los resultados de los usuarios encontrados con el mismo nombre. La
busqueda se realiza en todas las instalaciones que tenga configuradas.

Si pulsa sobre los iconos de la lista de resultados, puede ir directamente a la
instalacion y consultar la informacion pertinente.



o
Esta funcion permite crear nuevos Gestores y nuevos Usuarios. Para comprender en qué
consiste, primero es necesario saber las caracteristicas de cada sujeto:

— Administrador: Es el cliente de Alcad que se ha registrado a traves de la pagina
web y ha sido aceptado por Alcad. Dispone de derechos totales sobre las
instalaciones creadas por él, y las creadas por los Gestores y Usuarios.

— Gestor: Es un sujeto creado por el Administrador y tiene menos derechos.
Dispone de derechos totales sobre las instalaciones creadas por él y las creadas
por los Usuarios.

— Usuario: Es un sujeto creado por el Gestor y dispone de pocos derechos. No
puede crear ningun sujeto nuevo.

CAPITULO 7: GESTION DE USUARIOS.

He aqui una tabla resumen de los derechos de cada sujeto:

Instalaciones | Apartamentos | Llaves Residentes Llaves multi- Gestores Usuarios
Instalacion
Administrador Si Si Si Si Si Si
Gestor Si Si Si Si No Si
Usuario No Si Si No No No

7.1.- Anadir Gestores

Para afiadir Gestores, usted debe iniciar una nueva sesion como Administrador y pulsar

sobre el icono en la columna de la derecha de la pantalla. Esta es la pantalla que
aparecera:

© iNCCES 5’“\

En ella se puede introducir la informacion solicitada en los campos, que son:
— Identificador: nombre solicitado para abrir sesién en la Web.
— Email: direccion de correo electronico del Gestor, para contactar.
— Perfil: seleccionar la opcidn Gestor, que es la opcidn por defecto.



Contrasefia: necesaria para abrir sesion como Gestor en la Web.
Confirmacion: Repetir la contrasefia.

Nombre: Nombre del Gestor.

Apellido: Apellido del Gestor.

Validar: Pulsador para afiadir el nuevo Gestor.

Tras afiadir un nuevo Gestor, puede probar a conectarse con el nuevo sujeto, para lo
cual debe cerrar sesion pulsando sobre el icono<|. A continuacién introduzca el
Identificador y Contrasefia. El inicio de sesion se hard automaticamente.

El nuevo Gestor tiene la posibilidad, junto con el Administrador, de afiadir nuevos
Usuarios.

7.2.- Ahadir Usuarios

Para afiadir Usuarios, usted debe iniciar una nueva sesion como Administrador o como

Gestor y pulsar sobre el icono en la columna de la derecha de la pantalla. Esta es la
pantalla que aparecera:

En esta ocasion no existe la opcion de seleccionar el Perfil del sujeto que se quiere
anadir, puesto que un Gestor, tan solo puede afadir Usuarios. Por lo tanto, se puede
introducir la informacion solicitada en los campos, que son:

Identificador: nombre solicitado para abrir sesion en la Web.
Email: direccion de correo electronico del Usuario, para contactar.
Contrasefia: necesaria para abrir sesion como Usuario en la Web.
Confirmacion: Repetir la contrasefia.

Nombre: Nombre del Usuario.

Apellido: Apellido del Usuario.

Validar: Pulsador para afiadir el nuevo Usuario.



Tras afiadir un nuevo Usuario, puede probar a conectarse con el nuevo sujeto, para lo
cual debe cerrar sesién pulsando sobre el icono Xl A continuacién introduzca el
Identificador y Contrasefia. El inicio de sesidn se hara automaéticamente.
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Esta funcion permite modificar los datos de la cuenta de cliente introducidos durante el
proceso de nuevo registro.

CAPITULO 8: MODIFICACION DE UNA CUENTA DE CLIENTE.




E" 7 |[]| CAPITULO 9: SOPORTE TECNICO.

Esta funcion permite ponerse en contacto con el departamento de Soporte
Tecnico para solicitar ayuda.

9.1.- Contactar por correo.

Pulsando el icono = de contactar por correo, se abrird una ventana emergente
con sus datos personales y un campo donde podra explicar los motivos del mensaje.
Alcad se pondra en contacto con usted gracias a los datos que aparecen en la ventana
emergente, por lo que se recomienda que verifique que no haya ningdn error en los
mismos.

9.2.- Descargar el controlador del programador de llaves.

En caso de necesitar conectar el programador de llaves a un PC, para que la
conexion funcione correctamente, necesita ejecutar su controlador, que no es mas que
un pequefio software que usted puede ejecutar desde nuestra Web. Siga estos pasos:

— Pulsando el icono *I de obtencién del controlador, se abrira una ventana

emergente de Windows.

— Pulse el boton Ejecutar.

— Compruebe que en la bandeja de sistema de Windows (junto al reloj) aparece un

icono con forma de estrella de color blanco.

— Conecte el grabador de llaves en el puerto USB de su PC y espere unos segundos

a que Windows cargue los controladores.
— Verifique que la estrella ha cambiado a color amarillo, indicacion de que puede
comenzar a grabar llaves. Consulte el capitulo 3.

9.3.- Obtener iAccess Manager

Desde este icono, usted puede descargar e instalar iAccessManager en su PC, que es
el programa de configuracion de la central de control de accesos.

9.4.- Manual de usuario.

Para cualquier duda relacionada con el uso de la pagina Web, puede descargar el
presente manual en formato PDF, pulsando el icono. [



9.5.- Deshabilitar Ventana emergente de uso del portapapeles

A la hora de grabar su llave, es posible que Windows le solicite permisos
mediante ventanas emergentes de este tipo:

Internet Explorer x|

ri@ iDesea permitir que esta pagina web obtenga
?. acceso al Portapapeles?

Si permite esto, la pagina web podrs obtener acceso al
Portapapeles v leer informacian recientermente corkada o

copiada,
Permitir acceso | Mo permikir I

Para no tener que permitir el acceso cada vez que graba una llave, es aconsejable
que configure Internet Explorer para deshabilitar esta funcion de seguridad. En Internet
Explorer pulse en el menu Herramientas.

Herramientas

Elirninar el historial de explaracion. ..
|

Bloqueador de elementos emergentes 3
Filtro de suplantacion de identidad {phishing) ¥

Administrar complementos 4

Suscribitse aesta fuente. ..
Deteccian de fuentes r
Windows Update

Diagnosticar problemas de conexian. ..

Cipoiones de Inkernet
A continuacion pulse sobre Opciones de Internet y seleccione la pestafia Seguridad.,

Opciones de Internekt 2| x|

Conexiones | Programas I Opciones avanzadas
General Seguridad | Privacidad I Contenido

Seleccione una zona para wer o cambiar la configuracion de seguridad.

@ © / O

Intranet local Sitios de Sitios
corfianza restringidas

Internet Sitins |
Q Esta es |a zona para sitios web de Internet,

excepto los incluidos en la zona de sitios de
confianza v en la de sitios restringidos.

r—Mivel de seguridad para esta zona
Miveles permitidos para esta zona: Medio-alko
- Medio-alto
_ - - Apropiado para la mavoria de sitios web
| - Pregunta antes de descargar contenida que puede no

ser sequro
- Mo se descargan controles Activel sin Firmar

Mivel personalizado.. . Iivel predeterminadn |

Restablecer todas |55 zonas &l nivel predeterminads |

Aceptar I Cancelar I Aplicar |




Pulse sobre el boton Nivel Personalizado, y en la lista de parametros buscaremos la
opcion Permitir el acceso mediante programacion al Portapapeles. Una vez
encontrado seleccionaremos la opcion Habilitar.

Configuracion de seguridad: zona de Internet LI

— Configuracion

) Deshabiitar ;I
(& Hahilitar
) Preguntar
&7 | Permitir actualizaciones de barra de estado a través de scripLJ
{8 Deshabilitar
O Habilitar
& | Permitir &l arcesn mediante programaridn al Portapapeles
) Deshabilitar
) Habilitar
(& Prequntar
| Permitic que los sitios web envien mensajes de informacion pe
(%) Deshabiitar
) Habilitar
| Seripting de applets de Java
) Deshabiitar

0 Hahilitar _lj
4 | »

* Se aplicard cuando se reinicie Internet Explarer

~Restablecer configuracion personal

Restablecer a: |Medio-alto (predeterminada) j REStaHEEE“--l
Aceptar I Cancelar |

Para terminar, pulse el botén Aceptar 2 veces.
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