
Stručný manuál na skenování ve školní síti KSTK.LAN 
Skenování je služba, která je poskytována uživatelům školní sítě zdarma na všech multifunkčních zařízeních Konica-Minolta ve 

škole. Uživatelsky nejjednodušší je skenování do přílohy školního e-mailu. Z důvodu omezení velikosti odesílané přílohy do 

školního e-mailu v průběhu skenování (cca 25 MB) je u velkých skenovacích úloh (celá kniha, velké množství dokumentů) 

vhodnější skenovat na připojený USB flash disk. Oba postupy jsou popsány podrobněji níže. 

 

Skenování do přílohy školního e-mailu 
1) Přihlaste se PINem nebo ISIC kartou (zaměstnanci čipem) k multifunkčnímu zařízení. 

2) Po přihlášení zvolte na obrazovce tlačítko SKENOVÁNÍ (dle zařízení je možné i tlačítko SNÍMÁNÍ). 

 
3) Na následující obrazovce potvrďte volbu na tlačítku E-mail Me. Na spodním tlačítkovém menu můžete nastavit další 

parametry skenování. Např. ODDĚLENÉ SKENOVÁNÍ(oboustranné skenování) a TYP SOUBORU (PDF, JPG…) a další. 

Modrým tlačítkem Start v pravém spodním rohu obrazovky zahájíte skenování. 

 



4) Po přihlášení do svého školního Microsof 365 účtu (https://kostka-skola.cz/microsoft-365) v aplikaci Outlook hledejte 

v doručené poště e-mail, který bude mít v příloze vaši oskenovanou úlohu.  

POZOR!!! Při prvním použití této služby vám e-maily s oskenovanou úlohu budou nejspíš padat do složky 

NEVYŽÁDANÁ POŠTA! Nastavte si přes pravé tlačítko myši na tomto nevyžádaném e-mailu, že se nejedná o 

nevyžádanou poštu. 

 

Skenování do připojeného USB flash disku 
 

1) Přihlaste se PINem nebo ISIC kartou (zaměstnanci čipem) k multifunkčnímu zařízení. 

2) Vložte USB flash disk do USB konektoru na pravém boku zařízení. POZOR!!! Flash disk musí být formátován 

souborovým systémem FAT32. 

 
3) Zvolte tlačítko ULOŽTE DOKUMENT DO EXTERNÍ PAMĚTI. 

 
  

https://kostka-skola.cz/microsoft-365


4) Na spodním tlačítkovém menu můžete nastavit další parametry skenování. Např. ODDĚLENÉ SKENOVÁNÍ 

(oboustranné skenování) a TYP SOUBORU (PDF, JPG…) a další. Modrým tlačítkem Start v pravém spodním rohu 

obrazovky zahájíte skenování. 

 
5) Po ukončení skenování odpojte USB flash disk a odhlaste se ze zařízení. 


