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第一章 系统说明

1、【系统简介】

由于考勤管理是企业内部管理的一个重要环节和基础，它直接涉及到人事管理，劳动纪律管理、薪

资管理等重要方面。考勤管理的好坏对于企业的生产形势、经营状况、经济效益以及强化员工的职业道

德、责任意识等都有着非常重要的作用。科松智能考勤管理系统便将这种理念融入其中，以人性化的管

理思想与科学精确的管理手段相结合，提供了一套最先进、易用、便于维护和运行可靠的智能考勤系统。

该智能考勤系统引入了公司先进的智能门禁概念，提高了考勤系统的兼容性，用户购买了我们公司

的智能门禁系统，不再需要另外购买考勤机，不再需要另外布线，可以直接读取门禁系统的数据，用户

可以更加灵活的根据自己的实际情况配置出自己所需要的考勤系统。这样不仅可以大大的降低了系统成

本，也可以快速掌握员工出勤情况。

该考勤系统使用方便，功能强大，集成了基本资料设定、考勤管理、统计与报表、系统管理和帮助

等功能，可以满足绝大部分公司和企业的需要。此外，本考勤系统与市面上的考勤系统相比更具有人性

化。

系统主要功能介绍

用户操作直观、简单、明了，尽可能作到一劳永逸，操作完全符合 WINDOWS 习惯，操作员只要懂电

脑操作就能正常使用本系统。

系统提供多种排班方式，能完全满足各个行业的需要。

本系统采用了大型的 MSSQL 数据库，后端存储来支持软件强大的功能和方便的扩展性。

2、系统加班的处理方式

为满足企业、工厂以及事业单位等不同部门的需要，本系统可提供三种加班方式：

（1）申请加班

先填写加班申请，再刷卡确认加班是否有效。这种方式适合于事先没有为员工排班的日期（如休息

日、法定假日）加班，操作员根据相关部门填写的加班申请单为员工进行加班登记，系统执行考勤计算

后在考勤运算结果中会自动增加一条加班记录。

(2）顺延加班

根据上班时间顺延到一定时间作为加班。这种方式适合于工厂，操作员可以根据工厂的制度，设置

一个固定时间作为加班的开始时间和结束时间，员工加班进入时不用刷卡，出门时需要刷卡一次；考勤

计算时软件只要检测到一次规定加班下班时间内的刷卡，就会根据设定的加班开始时间自动计算加班。

正确获得加班数据的条件是：

(3)班段加班

在设置上班时间段时强制设置某时段为加班时段。本加班方式的运算结果和正常上班的运算方式

完全一样：要求员工在规定时间内必须刷卡才能计算上下班。考勤运算结果自动放入加班项。

特别注意：加班方式（2）和方式（3）同时使用时之间不能有时间重叠

例如：“班段加班”中设置的加班上班时间为 18：30，下班时间为 20：00；而在“顺延加班”中的

加班开始时间和下班时间不允许在这个时间范围内。
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3、系统旷工的处理方式

系统会自动根据考勤制度计算旷工，当员工某天的某班段的累计旷工超过一天以上时系统会自动作

为一天处理。若遇到某天多个班段同时出现旷工，多个班段的累计旷工完全有可能大于一天以上，这种

情况系统很难处理，请操作员自行作为一天处理。

4、【软件系统运行环境】

4.1 操作系统

客户端/单机版软件能运行于 WINME、WIN98、WIN2000 系列等操作系统。

网络版软件能运行于 WIN2000 SERVER 操作系统。

4.2 数据库

采用 SQL SERVER2000 大型数据库，ADO 连接。

4.3 电脑配置要求

（1） 服务器电脑

CPU： P4 1.8G 以上

内存： 256M

硬盘： 40G 以上

网卡： TCP/IP 协议以太网卡（100M 以上）

显示器：支持 16 位 800＊600

（2）客户端／单机电脑

CPU： P4/赛扬 1.5G 以上

内存： 256M

硬盘： 20G 以上

网卡： TCP/IP 协议以太网卡（100M 以上）

显示器：支持 16/32 位 800＊600

第二章 系统安装

1、【SQL SERVER安装】

系统采用 SQL SERVER 2000 数据库，具有安全、稳定、容量大等优点。
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安装步骤如下所示：

先选择“使用本地系统账户”，如图所示。

然后选择“混合模式（Windows 身份验证和 SQL Server 身份验证）”如图所示。

使用本地系统账户 选择混合模式

注意：在安装 SQL SERVER2000 时一定要按照以上操作进行，否则系统将无法登录到 SQL SERVER 数

据库。

2、【智能考勤管理系统安装】

执行 Setup.exe 程序，按照安装向导一步步进行操作，安装首界面如图所示。

安装界面

3、【系统初始化及登陆】

（1）【系统初始化】

在使用智能考勤管理软件之前，必须对数据库进行初始化设置，以建立考勤必需的数据库字段。运

行初始化数据库程序，在弹出的对话框窗口中分别输入安装 SQL 数据库的服务器名、数据库名称：

CssAtt(系统已填写好)、数据库登录密码（安装 SQL Server 数据库所设置的密码）、数据库初始化密码：

CosonSystem 以及确认初始化密码，并按“初始化数据库”按钮，开始初始化数据库(数据初始密码为系

统内置，不可更改，且对大小写敏感)。

在正式开始初始化数据库之前，系统会弹出一个操作提示，提醒你初始化数据库后数据都会丢失，

点“是”按钮，正式开始初始化数据库。初始化完毕后，系统会弹出恭喜你完成数据库创建及初始化工
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作的对话框。

初始化数据库界面

（2）【系统登陆】

完成上述工作后，即可登陆软件进行操作了。若是第一次运行软件，系统会出现一个对话框来配置

需要连接的数据库。在对话框中输入服务器名、登陆用户名和登陆口令后点击“连接数据库”按钮即可。

连接数据库界面

连接数据库后，稍等几秒钟后，将会出现系统登录对话框，填写操作员名字后，输入其对应密码即

可进入系统。系统内置“system”操作员，其初始密码为“system”，密码可在“用户管理”中自行更

改。
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登陆界面

点“登陆”按钮后就可以进入智能考勤管理系统主界面，用户可以根据自己的需要进行各项操作。

系统主界面

第三章 功能介绍

第一节 基本设置

1、【概述】

该模块菜单可以进行公司名称、操作员管理、法定假日登记、考勤制度等系统基本资料设定。这些

都是系统中最基础的和正式使用系统前必须设定好的资料。
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2、【名词解释】

在操作考勤管理系统过程中，会多次出现如下的功能按钮，现进行统一说明。

⑴ “增加”按钮：点击该按钮可以增加相应的资料。

⑵ “删除”按钮：点击该按钮可以删除相应的资料。

⑶ “修改”按钮：点击该按钮可以修改相应的资料。

⑷ “打印”按钮：点击该按钮可以打印相应的资料。

⑸ “查询”按钮：点击该按钮可以查询相应的资料。

⑹ “刷新”按钮：点击该按钮可以刷新界面上的资料。

⑺ “导出”按钮：点击该按钮可以把查询到的资料以 Excel 或者 TXT 格式导出到指定的位置。按下

界面右键的“导出”按钮，在打开的对话框中填写文件名和文件类型，再点“打开”按钮即可。

3、【具体功能介绍】

当设置好系统基本资料后，操作员可以选择相应的菜单或按钮做相应的工作，系统提供了一个

考勤向导，可以在这个向导内完成所有考勤系统的功能；向导明确指示了整个考勤系统的操作流程。

向导功能

3.1 【考勤制度】
3.1.1 功能简介

考勤制度是一个企业的根本考勤制度，一旦设定后是不会经常改变的。它是考勤计算的根本依据，

所有的考勤数据都是以此为基础来进行运算从而得到考勤结果的。企业可以根据自身的实际情况来进行

个性化设定。
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3.1.2 名词解释

（1） 最短工作时间

系统默认 30 分钟指工作时间最少在 30 分钟，刷卡才有效。

例如：设置了最短工作时间为 30 分钟；

员工上班时 8：00 打了一个上班卡，8：20 又打了个下班卡；系统会认识无效卡，考勤运算结果会显

示“异常刷卡”。

（2） 允许迟到最大时间（分钟）

有些企业比较人性化，可以设置一个允许员工迟到的时间，员工超过此时间上班才计算其迟到。选

择此选项功能，可设定允许迟到最大时间数，要是不允许迟到的则把时间参数设为 0，系统默认设置为：

5 分钟。

例如：设置允许迟到最大时间是 5 分钟，如果规定员工上班时间是 08：30，如果员工 08:36 来上班

的话，系统就会计算该员工出勤情况为“迟到”。

（3） 迟到多少分钟作旷工多少天

要是员工迟到时间比较长，企业可以把其作为旷工处理。选择此选项可以设迟到多少时间算其旷工

多少天，系统默认 2个小时迟到计为 0.5 天的旷工，如果员工迟到 4个小时系统计算后为该员工旷工 1

日。

（4） 允许早退最大时间（分钟）

功能同迟到

例如：设置允许早退最大时间是 5分钟，如果规定员工下班时间是 18：00，如果员工 17：52 就下班
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的话，系统就会计算该员工出勤情况为“早退”。

（5） 早退多少分钟作旷工多少天

功能同迟到

（6） 夜班开始时间

指在设定的时间点后，系统开始计算员工上夜班的时间。

例如：系统设置夜班开始时间为 20：00，那么系统会自动计算员工在 20：00 以后的上班小时数并单

独统计在一个夜班明细表格中。

3.2 【考勤点设置】
3.2.1 功能简介

考勤系统自动接收门禁系统的打卡记录。用户可以根据自己的需求选择门点。

刷卡事件：正常刷卡事件和异常刷卡事件，可以单选，也可以全选。

门类型：进门或者出门，进门为上班考勤，出门为下班考勤，如果将一个门设置为上班考勤，那么

下班的时候在这个门点打点，考勤计算的时候会默认为旷工。

3.3 【考勤点设置】
3.3.1 功能简介

可以根据国家规定的法定假期来定义。比如：定义日期：2007-1-1 为元旦节

系统把这天认为法定假期，不会给这天排班。
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3.4 【设置上下班时间和班次名称】
3.4.1 功能简介

系统初始化后,默认有 9 个日常工作可能用到的班次，操作员必须为每个班次定义对应的上下班

时间和取卡方式后才能正常计算刷卡数据。

“设置上班时间”功能

使用系统前必须要为每个班次设置上下班时间，操作员可以为一个班次定义多个上班时间段。

主要提示：当一个班次定义多个上班时间段时，时间段之间不能有重叠。

例如定义一天存在两个上下班时间段：上午为 8：00-11：30 下午 13：30-17：00，上午的最晚打卡

时间为 13：29，则下午的最早时间打卡应该大于 12：30，不能小于或等于 12：30，否则考勤计算时不

能正确取需要的刷卡记录进行计算。
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 “修改”功能

“班段上下班时间”设置窗口

 名词解释：

扣除休息时间：在上班当中休息时间扣除；比如：上班时间：08：30，下班时间：18：00

休息时间为：12：00—13：30；扣除休息时间就可以设置为 1.5 小时。

设置上下班时间和取刷卡数据方式：

操作员在定义好本班次的上下班时间后，还有设置考勤人员的取卡数据有效时间区间。

设置上班时间“最早提前 xx 分钟打卡有效”，表示从当前上班时间计算起，向前退 XX 分钟就是有效

的刷卡数据。

设置下班时间“最晚延后 xx 分钟打卡有效”； 表示从当前下班时间计算起，向后退 XX 分钟就是有

效的刷卡数据。

对于这两种方式的考勤系统取卡的方式参照上面“班段上下班时间”设置窗口中的数据具体解释如
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下：

假设某员工某天的打卡记录如下：6:59,7:01,8:00,8:20,8:30,9:01,17:29,17:30,19:30。

上班时间在早上 7：00 后打卡有效，所以系统会取最早的有效刷卡数据 7:01 作为上班时间。

下班时间在晚上 22:00 前打卡有效，所以系统会取最晚的有效刷卡数据 19:30 作为下班时间。

本段工作时间作加班处理

如果选中这个选项，系统会将当前班段的计算结果放入加班，不再计算员工的迟到、早退等异常出

勤。

3.5 【设置轮班顺序】
3.5.1 功能简介

生活中，我们的上班方式基本上是按照一定规律和顺序上下班，系统提供了多种方式进行员工轮

班，方式灵活。

3.5.1 两种方式轮班方式

 设置按【周】顺序轮班

系统默认：有两种班次轮班 1.正常班（周六日休息）；2 上下午班（周六日休息）。

按周轮班：可以设置星期一至星期天内的班次。

如果给“设置为默认轮班”打上勾，在排班管理中这个班段就是默认轮班。

 设置按【天】顺序轮班
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系统默认轮班：早中晚轮班。 按天轮班：可以设置三十一内的班次，只要将某天的轮班的班次设置

为“[空]”就表示顺序轮班从第一天到当前天结束，建议操作员设置好轮班顺序后按“有效性检测”按

钮进行检测一遍。

第二节 数据同步

1、【概述】

由于考勤系统的主要数据来源是从门禁获得，数据同步该模块可以进行同步人员数据、同步门禁刷

卡数据。

人员同步
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部门人员分组

同步过来的人员，需要在部门人员分组，重新分组，才能看到人员
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将这些人员分组为一个部门，那么在排班的时候就可以安装一个班次来排
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注意：同步人员数据会自动清除当前所有人员的排班；同步刷卡数据系统会自动清除同步时间段内

的人员考勤运算结果数据。

2、【具体功能介绍】

在同步门禁刷卡数据之前，必须设置好考勤点，因为安装在企业内部的控制器不是每个都用来

做考勤使用，操作员只需要在设置考勤点窗口中按“刷新”按钮，在出现的控制列表中勾选相应门点作

为考勤点即可。

第三节 考勤处理

1、【概述】

考勤管理是考勤管理系统中的核心部分，该模块可以进行员工排班、员工调班、签卡、加班登记、

请假登记和员工出勤运算以及，操作简单、高效，可以满足绝大部分公司的需要。

2、【名词解释】

⑴、“增加”按钮：点击该按钮可以增加相应的资料。

⑵、“删除”按钮：点击该按钮可以删除相应的资料。

⑶、“修改”按钮：点击该按钮可以修改相应的资料。

⑷、“打印”按钮：点击该按钮可以打印相应的资料。

⑸、“查询”按钮：点击该按钮可以查询相应的资料。

3、【具体功能介绍】

3.1 员工排班
3.1.1 功能简介

在获得员工出勤状况前必须对考勤员工进行排班，系统会自动根据员工的班次上下班时间去计算该

员工的出勤情况；系统支持对真个公司员工、部门员工或者单个员工进行排班，可可自由选择轮班的两

种方式。具体操作如下：

（1）选择轮班方式

（2）选择要排班的人员
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（3）然后单击“排班”按钮；

（4）排完班后可以查看上班时间游览
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（5）删除排班

在“删除”按钮处系统可以一次性删除所有人员的排班，也可以删除单个员工某天的排班。

注意：排过班的人员，不可再排班，除非删除排班，方可再排班。

3.2 员工调班

在某些行业，员工上班的时间可能会经常变化，软件提供“调班处理”功能，可以随时地给员工

调换班次，方便快捷。
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3.3 员工签卡

在某些时候，由于员工本身上了班而忘记刷卡，或者临时单位有事外出而不能刷卡。而“员工签卡”

可以为出现这些情况的员工补签一条刷卡记录，让员工出勤运算结果为正常出勤。

3.4 员工加班登记

本考勤系统处理员工加班是通过填写加班申请来完成的，加班员工必须先进行加班申请，系统在考

勤计算时根据刷卡记录来确认该员工是否加班有效。
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3.5 员工请假/出差登记

员工请假、出差在单位员工中经常出现，操作员只需将这些员工登记在“请假/出差登记表”中，

系统会自动处理这些员工的请假、出差问题。

3.6 考勤计算

要获得员工的出勤情况，必须进行考勤计算，只有经过“考勤计算”后才能获得员工的正常考

勤数据。
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第四节 数据游览

1、【概述】

数据游览该模块可以浏览考勤结果、游览员工上班时间、游览门禁刷卡数据、游览签卡数据、游览

请假数据、游览加班数据、游览考勤人员等。

2、【具体功能介绍】

2.1 【考勤结果】
2.1.1 功能简介

考勤结果这个功能里面可以查询到员工所有考勤的信息，如有：考勤结果综合报、异常出勤明细表、

正常出勤明细表、请假/出差明细表、夜班明细表、休息日明细表。

2.1.2 名次解释：

游览：经过考勤计算后，就可以游览计算出来的相关资料；

查询：可以查询相应的资料；

打印：可以打印出六种不同格式的相应资料
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2.2【游览员工上班时间】
2.2.1 功能简介

可以查询出所有员工上班时间的资料。

2.3【游览门禁刷卡数据】
2.3.1 功能简介

可以查询出所有员工刷卡数据的资料。
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2.4【游览签卡数据】
2.4.1 功能简介

可以查询出所有员工签卡数据的资料。

2.5【游览请假数据】
2.5.1 功能简介

可以查询出所有员工请假数据的资料。
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2.6【游览加班数据】
2.6.1 功能简介

可以查询出所有员工加班数据的资料。

2.7【游览考勤人员】
2.7.1 功能简介

可以查询出所有考勤人员数据的资料。
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第五节 考勤报表

1、【概述】

考勤报表该模块为了更加贴近用户需求，系统定制了下面一系列企业经常需要用到的统计报表。除

了报表的种类多样性外，报表的格式也可以由用户重新修改，此外还可以对内容进行筛选打印。

2、【具体功能介绍】
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 选择查询方式：
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点击右边的 这个按钮，就会出现熟悉的员工选择窗口，操作员则可以选择需要的员工即可。

考虑到报表的多样性与灵活性，用户可以自行定义报表的打印格式。点击如上图左下方框中的“直

接打印”，按下“进入报表设计模式”打勾即可修改当前报表。

转出到 Excel 选择项会将当前报表数据转出到 Excel 表格中。

2.1 【统计报表】
2.1.1 异常出勤统计表

企业可以在该报表中详细地查询到员工异常出勤的记录，如：部门、员工姓名、员工编号、考勤日

期、周、班次名称、迟到（分）、早退（分）、实际上班小时、要求上班小时、旷工天数、出勤类型；

2.1.2 员工缺勤统计表

企业可以在该报表中详细地查询到员工缺勤的记录，如：部门、员工姓名、员工编号、出勤日

期、周、班次、上班时间、下班时间、要求工作小时；

2.1.3 夜班统计报表

企业可以在该报表中详细地查询到员工夜班的记录，如：部门、员工姓名、员工编号、夜班日

期、周、班次名称、上班时间、下班时间、夜班小时；

2.1.4 加班统计报表

企业可以在该报表中详细地查询到员工加班的记录，如：部门、员工姓名、员工编号、加班日

期、周、迟到（分）、早退（分）、加班小时、要求小时、出勤类型；

2.1.5 旷工统计报表

企业可以在该报表中详细地查询到员工旷工的记录，如：部门、员工姓名、员工编号、旷工日期、

周、迟到（分）、早退（分）、旷工天数、上班小时、要求小时；
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2.1.6 每日出勤报表

企业可以在该报表中详细地查询到员工每日的出勤记录，如：考勤日期、周、班次、上班时间、

下班时间、迟到（分钟）、早退（分钟）、旷工（天）、出勤类型、夜班、加班；

2.1.7 迟到早退统计报表

企业可以在该报表中详细地查询到员工迟到早退记录，如：部门、员工姓名、员工编号、出勤日

期、迟到（分）、早退（分）、上班小时、要求小时、出勤类型；

2.1.8 请假统计表

企业可以在该报表中详细地查询到员工请假记录，如：部门、员工姓名、员工编号、请假日期、

周、上班时间、下班时间、上班小时、要求小时、请假类型；

2.1.9 打卡综合报表

企业可以在该报表中详细地查询到员工打卡综合记录，如：部门、员工姓名、员工编号、考勤日

期、周、班次、上班时间、打卡时间、下班时间、打卡时间、出勤类型。

第四章 系统设置

系统功能该模块可以进行设置使用单位名称、操作员管理、数据库管理、帮助、关于等功能设置。

第一节 设置使用单位和系统风格

使用单位，输入各单位或企业的名字；这里设置了，可以在主界面的最底端可以看到。

系统目前提供四种风格供操作员选择

第二节 操作员管理

主要完成对操作员的管理，可以进行增加用户、删除用户、修改密码以及赋予其功能权限等操作。
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注意：用户管理是系统安全、数据安全的重要保证，系统没有授权的用户是不能登录进入考勤系统的。

⑴ 增加

在考勤系统中增加一个新的操作员，并视其情况授予其操作权限。

⑵ 删除用户

删除已经离职或者不再赋予其权限的操作员。

注意：“system”为系统默认的高级管理员，不能删除以及修改其权限，但能修改他的密码。

⑶ 修改

修改用户的登陆密码，点“修改”按钮，系统会弹出修改对话框窗口，权限的禁止和允许直接点击

表格中的“允许/禁止”项就可以，而密码的修改必须按“保存”按钮才能生效。

第三节 数据库管理

由于用户误操作、操作系统崩溃、受到病毒攻击、硬盘损坏等因素都有可能造成数据库中的数据丢

失；此外，由于打卡记录日益增多，容易造成数据库过于庞大，因此数据库管理工作十分重要。

“备份”功能：

定时备份数据库,可以将各种意外所带来的损失降到最低。由于企业在进行数据备份后，还是会经常

查看以前的考勤数据，所以系统备份数据后不会删除原有的数据。
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在执行备份数据库工作时最好先通知所有在线用户暂停使用本系统，系统在执行备份功能时，默认

以备份时的年月日作为备份的文件名即 yyyymmdd 的格式。选择好备份路径后，点击“备份”按钮即可

备份数据。

 初始化数据表

（1）删除所有考勤运算结果数据，可以删除相关的数据；

（2）清空签卡数据，可以删除相关的数据；

（3）清空加班登记数据，可以删除相关的数据；

（4）清空请假登记数据，可以删除相关的数据。

 数据检查

系统使用时间较长后，需要对数据的正确性、一致性进行检查，以提高系统的运行效率。点击“数

据检查”按钮，检查完毕。

 压缩数据库日志

系统使用时间比较长时，数据库会变得很庞大，因此压缩数据库就变得十分重要。
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