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第１章 サービスの利用にあたって 
 
【施設予約システム メインメニュー】 

 
 
§お知らせ 
   
施設予約システムのお知らせを表示します。利用に関する案内などを確認することができます。 
 
§情報照会メニュー（未登録者の方向けのメニューです） 
 
§施設の空き状況 
施設の空き状況の参照を行うことができます。 

§施設案内 
各施設のホームページ及び施設予約システムに関するお知らせを参照することができます。 

§イベント検索 
イベントを検索することができます。 

 

§登録されているかたの専用メニュー 
 
◎抽選申込 
施設の抽選申込みを行う事ができます。  
◎抽選申込の確認 
抽選申込みをした内容を確認することができます。 
◎抽選申込の取消 
抽選申込みを取消しすることができます。 

◎利用者別個別設定 
「お気に入り条件設定」「メールアドレスの変更」を行うことができます。 

◎随時予約 
施設の予約申込みを行うことができます。 

◎随時予約の確認 
予約申込みをした内容を確認することができます。 

◎随時予約の取消 
予約申込みを取消しすることができます。 

◎設備の予約 
予約施設に付属する設備の予約をすることができます。（施設によって異なります） 
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第2章 随時予約 
 

【予約申込画面】 

 

 
 

◎お気に入り条件検索 

利用者ごとに登録したお気に入り条件から、施設の検索を行い予約の申込みができます。 

 

◎施設から 

施設分類⇒館を指定して施設の検索を行い、予約の申込みができます。 

 

◎利用目的から 

利用目的から施設の検索を行い、予約の申込みができます。 

 

◎複合検索から 

施設分類、利用目的分類、利用目的、館、年月日から施設の検索を行い、予約の申込みができます。 
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2.１ 随時予約の申込み                                             
 

 随時予約の申込みを行うことができます。 

 

【施設予約システムメインメニュー】 

 
 

【認証画面】 

 
 
【利用者番号入力画面】 

 
 

【パスワード入力画面】 

 
 

 

 

 

 

 

① 随時予約をクリックします。 

 ⇒認証画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 利用者番号・パスワードを入力します。 

 

※パスワードは他人から見られても 

大丈夫なように「●」で表示されます。 

 

 ログインボタンをクリックします。 

 ⇒【予約申込画面】が表示されます。 
 

 

②-1 認証画面の利用者番号を入力ボタンを 

クリックすると表示される 

利用者番号入力画面でも設定可能です。 

 

 入力したい番号をクリックして、 

設定ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

②-2 認証画面のパスワードを入力ボタンを 

クリックすると表示される 

パスワード入力画面でも設定可能です。 

 

 入力したい英数字をクリックして、 

設定ボタンをクリックしてください。 

 

②-1 
②-2 
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2.1.１ 施設からの検索              

 

【予約申込画面】 

 
 

【施設分類検索条件画面】 

 
 

【館検索条件画面】 

 
 

【空き状況検索結果画面(１ヶ月)】 

 
 

 

 

 

① 施設からをクリックします。 

⇒施設分類名が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「施設分類」名をクリックします。 

  ⇒館が絞り込まれます。 

 

＊ログインしている利用者が利用できる 
施設分類が１つの場合には、この画面は表示されません。

 

 

 

 

 

 

③ 「館」名をクリックします。 

  ⇒空き状況の検索画面（１ヶ月）が表示 

     されます。 

 

  ＊該当する館が１つの場合には、この画面 

  は表示されません 
 

 

④ 空き状況の詳細を確認したい日付の 

アイコンをクリックします。 

 

＊初期表示は操作した月のカレンダが表示。 

・前月 ⇒前月分の空き状況を表示します。 

・翌月 ⇒翌月分の空き状況を表示します。 

 

 ＜空き表示＞ 

 ・●：全施設に空きがあります。 

 ・▲：一部施設に空きがあります。 

 ・×：全施設予約で埋まっています。 

 ・休：休館日 

 ・保：保守日 

 ・開：一部開放 

 ・雨：雨天 

 ・－：受付期間外 
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【施設空き状況画面時間貸し】 

 
 

 

 

 

⑤ 検索した条件で「空き状況」が表示 

されます。 

  → 2.1.5  予約申込へ 
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2.1.2 利用目的からの検索                      

 

【予約申込画面】 

 
 

 

 

【館検索条件画面】 

 
 

 

 

【空き状況検索結果画面(１ヶ月)】 

 
 
 

 

 

 

① 利用目的からボタンをクリックします。 

  ⇒利用目的分類が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「館」名をクリックします。 

  ⇒空き状況の検索画面（１ヶ月）が表示 

     されます。 

 

  ＊該当する館が１つの場合には、この画面 
  は表示されません 
 
 
 

 

 

 

 

 

③ 空き状況の詳細を確認したい日付の 

アイコンをクリックします。 

 

＊初期表示は操作した月のカレンダが表示。 

・前月 ⇒前月分の空き状況を表示します。 

・翌月 ⇒翌月分の空き状況を表示します。 

 

 ＜空き表示＞ 

 ・●：全施設に空きがあります。 

 ・▲：一部施設に空きがあります。 

 ・×：全施設予約で埋まっています。 

 ・休：休館日 

 ・保：保守日 

 ・－：受付期間外 
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【施設空き状況画面時間貸し】 

 
 

 

⑤ 空き状況の詳細を確認したい日付の 

アイコンをクリックします。 

 

＊初期表示は操作した月のカレンダが表示。 

・前月 ⇒前月分の空き状況を表示します。 

・翌月 ⇒翌月分の空き状況を表示します。 

 

 ＜空き表示＞ 

 ・●：全施設に空きがあります。 

 ・▲：一部施設に空きがあります。 

 ・×：全施設予約で埋まっています。 

 ・休：休館日 

 ・保：保守日 

 ・－：受付期間外 

 
 
⑥ 検索した条件で「空き状況」が表示 

されます。 
 
  → 2.1.5  予約申込へ 
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2.1.３複合検索からの検索                      

 

【館検索条件画面】 

 
 

【複合検索条件画面】 

 
 
【施設空き状況画面時間貸し】 

 
 
 

 

 

 

① 複合検索ボタンをクリックします。 

  ⇒利用目的分類が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 空き状況を表示する施設の検索条件を、 

それぞれのボタンをクリックし、設定 

します。空き状況を表示する施設の 

検索条件を、それぞれのボタンをクリック 

し設定します。 

 

※例 

施設分類  ⇒生涯学習推進センター 

利用目的分類⇒体）屋内スポーツ 

利用目的  ⇒バドミントン 

館     ⇒生涯学習推進センター 

年月日 2013年１１月３日 

上記のように条件を設定します。 

 

 

 

③ 検索開始をクリックします。 

検索開始をクリックします。 

 

※11月3日にバドミントンで利用でき

る生涯学習推進センターの空き状況

が表示されます。 

 

  → 2.1.5  予約申込へ 
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2.1.4お気に入り条件検索からの検索        

 

【施設予約システムメインメニュー】 

 
 

【お気に入り条件画面】 

 
 

 

【年月日入力画面】 

 
  

 

 

 

① お気に入り条件検索ボタンをクリック 

します。 

  ⇒あらかじめ設定された「お気に入り 

条件」一覧が表示されます。 

 

お気に入り条件の設定方法は 
3.1予約お気に入りの条件設定 参照 

 

  ＊ログインしていない場合は 
認証画面が表示されます。 
利用者番号・パスワードを入力して 
ログインします。 
（ログインしているときは 

ログアウトボタンが表示されます） 

 

② 検索開始日には操作日が表示されます。 

 

③ お気に入り条件を選択して、検索開始を 

  クリックします。 

  ⇒検索した条件で「空き状況」が表示 

されます 

 

  → 2.1.5  予約申込へ 
 

＊検索開始日は年月日ボタンをクリックすると

表示される年月日入力画面でも 

設定可能です。 

 

 

 設定したい日付をクリックして、 

設定ボタンをクリックしてください。 
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2.1.5 予約申込み                 

 

【施設空き状況画面時間貸し】 

 
 
【利用開始時間選択画面】 

 
 
【利用終了時間選択画面】 

 
 
【施設空き状況画面】 

 
 

 

 

 

① 検索した結果で空き状況が表示されます。 

 

＊  空 表示されている時間が申込み可能です。 

＊  済 と表示されている時間は既に予約済みのた

め申込みできません。 

 

 

⇒利用する施設の 空 アイコンをクリック 

します。 

選択した施設の利用開始時間選択画面が 

表示されます。 

 

 

 

 

② 利用開始時間をクリックします。 

⇒利用終了時間選択画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

③ 利用終了時間をクリックします。 

⇒空き状況画面に戻ります。 

 
 

 

 

 

 

 

④ 選択した時間に★マークが表示されます。 

申込みをクリックします。 

 

 

＊ 申込み中止をクリックすると、選択した時間を 

解除することができます。 
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【施設予約一覧画面】 

 
 
 

【人数入力画面】 

 
 
【申込み確認画面】 

  
 
【施設予約一覧画面】 

 
 
 
 

 

 

⑤ 予約内容の確認画面が表示されます。 

目的ボタンから利用目的を選択します。 

 

 ＊【予約申込画面】で＜利用目的から＞を選んで 
進んだ場合は、選択した利用目的が表示されます。 

 

 催し物名は全角40文字以内で入力します。 

 

人数は半角で入力します。 

人数ボタンからでも入力可能です。 

 

＊数字をクリックし、人数を入力します。 

入力したら設定ボタンをクリックします。 

訂正ボタンをクリックすると一文字分 

入力を取消すことができます。 

 

⑥ 内容を確認後、申込みをクリックします。 
 

＊申込み中止をクリックすると、前画面に戻ります。 

  

 

⑦ 確認画面が表示されます。 

⇒OKボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

⑧ 施設の予約完了確認画面が表示されます。 

⇒予約番号が表示されます。 
 

＊メールアドレスを登録していない場合は 

内容を確認したら、終了をクリックします。 
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【施設予約一覧画面（メール送信確認あり）】 

 
 

【予約完了画面】 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

予約可能設備が存在する場合 

 
 

【設備予約一覧設定画面】 

 
 
 

 

 

メールアドレスが登録されている場合は 

 メール送信確認ボタンが表示されます。 

 ⇒メールを送信する場合は確認メール送信 

 ⇒メールを送信しない場合は送信しない 

  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 予約完了画面が表示されます。 

メニューへをクリックします。 

 

 ・メニューへ ：施設予約システムメニューへ 

遷移します。 

（ログインした状態です。続

けて予約操作が行えます。） 

 

 ・ログアウト ：施設予約システムメニューへ 

遷移します。 

（予約する場合は再度ログイ

ンし直します。） 

 

 

 

 

⑨ 予約可能な設備がある場合は、 

設備予約一覧設定画面が表示されます。 
 

  設備予約については 2.4 設備の予約 参照 
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2.２ 予約内容確認 
 

 現在の予約状況を一覧で確認することができます。 

 

【予約一覧画面】 

 
 

◎件数 

現在予約されている予約予件数を表示します。 

◎利用人数 

予約した施設の利用人数を表示します。 

◎予約番号 

予約明細の予約番号を表示します。 

◎催し物名 

予約した施設の催し物名を表示します。 

◎利用日 

予約した施設の利用日を表示します。 

◎設備予約 

設備予約の予約状況を表示します。 

◎時間 

予約した施設の時間を表示します。 

◎支払状況 

予約の支払状況を表示します。 

◎館 

予約した館名を表示します。 

◎施設利用料金 

予約明細単位に、施設利用料金を表示します。 

◎施設 

予約した施設名を表示します。  

 

◎利用目的 

予約した施設の利用目的を表示します。 
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【施設予約システムメインメニュー】 

 
 
【予約一覧画面】 

 
 

 

 

① 予約の確認をクリックします。 

⇒【施設予約一覧画面】が表示されます。 
 

＊ログインしていない場合は 

認証画面が表示されます。 

利用者番号・パスワードを入力して 

ログインします。 

（ログインしている時は、ログアウトボタン

が表示されます） 

 

 

 

 

 

 

② 予約一覧が表示されます。 

 

＊ もどるをクリックすると 

  メインメニュー画面にもどります。 
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2.3 予約取消 
 

 現在の予約状況を一覧で確認することができ、予約の取り消しをおこなうことができます。 

 

【予約取消設定一覧画面】 

 
 

◎件数 

現在予約されている予約予件数を表示します。  

◎選択 

予約一覧から取り消す予約明細を選択します。  

◎利用日 

予約した施設の利用日を表示します。 

◎時間 

予約した施設の時間帯を表示します。 

◎館 

予約した館名を表示します。 

◎施設 

予約した施設名を表示します。  

◎利用目的 

予約した施設の利用目的を表示します。 

◎利用人数 

予約した施設の利用人数を表示します。 

◎催し物名 

予約した施設の催し物名を表示します。 

◎設備予約 

設備予約の予約状況を表示します。 
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【施設予約システムメインメニュー】 

 
 
【予約取消設定一覧画面】 

 
 
【取消確認画面】 

 
 

 

 

 

 

① 予約の取消をクリックします。 

⇒【予約取消設定一覧画面】が表示されます。 
 

＊ログインしていない場合は 

認証画面が表示されます。 

利用者番号・パスワードを入力して 

ログインします。 

（ログインしている時は、ログアウトボタン

が表示されます） 

 

 

 

 

 

② 取り消しする場合は、一覧から取消をする 

明細の○（選択）をクリックします。 

(複数選択可) 

 

＊ 選択中止をクリックすると、選択が解除され 

ます。 

 

③ 取消ボタンをクリックします。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

④確認メッセージが表示されます。 

 ⇒ ＯＫ ボタンをクリックします。 
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【予約取消メール送信確認画面】 

 
 
【施設予約一覧画面（メール送信確認あり）】 

 
 
【予約取消完了画面】 

 
 
【施設予約システムメインメニュー】 

 

 

 

⑤予約の取消完了確認画面が表示されます。 

 

 ※メールアドレスを登録していない場合は 

内容を確認して終了ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

メールアドレスを登録している場合はメール 

 送信確認ボタンが表示されます。 

 ⇒メールを送信する場合は確認メール送信 

 ⇒メールを送信しない場合は送信しない 

  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

⑥【予約取消完了画面】が表示されます。 

 

 

⑦メニューへをクリックします。 

 

 ＊終了をクリックするとログアウトして 

  【メインメニュー】に戻ります。 

 

 

⑧【施設予約システムメニュー画面】に戻ります。 
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2.4 設備の予約 
 

 現在予約されている施設に付属する設備の予約状況を一覧で確認することができ、予約の申込みを 

おこなうことができます。 

 

【予約取消設定一覧画面】 

 
 

◎予約番号 

予約明細の、予約番号を表示します。  

◎利用日 

予約した施設の利用日を表示します。 

◎時間 

予約した施設の時間帯を表示します。 

◎館 

予約した館名を表示します。 

◎施設 

予約した施設名を表示します。  

◎設備 

クリックすると、設備予約設定画面を表示します。 

◎設備名 

予約した設備名を表示します。 

◎個数 

予約した設備個数を表示します。 

◎利用料金合計 

予約明細単位の利用料金を表示します。 
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【施設予約システムメインメニュー】 

 
 

【設備予約設定一覧画面】 

 
 

【設備予約設定画面】 

 
 

【設備予約完了画面】 

 
 

 

① 設備の予約をクリックします。 

⇒【予約取消設定一覧画面】が表示されます。 
 

＊ログインしていない場合は 

認証画面が表示されます。 

利用者番号・パスワードを入力して 

ログインします。 

（ログインしている時は、ログアウトボタン

が表示されます） 

 

 

 

 

 

 

② 施設予約ボタンをクリックします。 

⇒【設備予約設定画面】が表示されます。 
 

＊施設に付属する設備予約が 

インターネットから可能場合は、 

設備予約ボタンが表示されます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

③ 施設に付属する設備でインターネットから

予約可能な設備が表示されます。 

 ⇒予約個数を半角で入力し、申込みボタンを 

クリックします。 

 

＊個数は画面右側にあるテンキーを 

クリックすることでも入力可能です。 

 

 

＊申込み中止ボタンをクリックすると 

入力した内容が初期化されます。 

 

 

④ 設備予約完了画面が表示されます。 

 ⇒予約一覧へボタンをクリックします。 
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第3章 利用者個別設定 
   
 利用者ごとに「お気に入り条件」の設定や「メールアドレスの登録／変更／削除」を行うことができま

す。 
 
 

 
 
 

 
◎予約お気に入り条件 

予約申し込み用のお気に入り検索条件を登録・削除します。 
 

◎抽選お気に入り条件 
抽選申し込み用のお気に入り検索条件を登録・削除します。 
 

◎メールアドレス登録 
  メールアドレスの登録・変更・削除をおこないます。 
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3.１ 予約お気に入り条件設定 
予約申し込みのお気に入り設定を行うことができます. 
 
【施設予約システムメインメニュー】 

 
 
【利用者個別設定画面】 

 
 

【予約お気に入り条件画面】 

 
 
 

 

① 利用者個別設定をクリックします。 

  ⇒【利用者個別設定画面】が表示されます。 
 

  ＊ログインしていない場合は 
認証画面が表示されます。 

利用者番号・パスワードを入力して 
ログインします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
② 予約お気に入り条件をクリックします。 
 ⇒【予約お気に入り条件画面】が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
③ 利用目的分類、利用目的、館、をそれぞれ

選択し、お気に入り名、利用人数、 

催し物名を入力します。 
   

 ◎お気に入り名 
設定する条件の名前を入力します。 

 ◎利用目的分類 
条件に設定する利用目的分類を選択します。 

 ◎利用目的 
条件に設定する利用目的を選択します。 

 ◎館 
条件に設定する館名を選択します。（必須） 

 ◎利用人数 
条件に設定する利用人数を入力します。 

 ◎催し物名 
条件に設定する催し物名を入力します。 

 ◎リセット 
設定した条件をクリアにします。 
 

④設定をクリックします。 
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【【予約お気に入り条件画面】 

 

【【施設予約システムメインメニュー】 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

⑤設定した条件が登録され一覧で表示され

ます。 
 
⑥メニューへをクリックします。 
 
＊ もどるをクリックすると前画面に 
戻ります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑦【施設予約システムメインメニュー画面】

に戻ります。 
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◆予約お気に入り条件を削除する場合◆ 
 

【予約お気に入り条件画面】 

 
 
【予約お気に入り条件画面】 

 
 
 

 
 
 
① 予約お気に入り条件一覧から取消明細の 
選択欄（○）にチェックを入れます。 

 
 ◎選択 

お気に入りに登録した条件を選択します。 
 ◎取消 

選択したお気に入り条件を取り消します。 
 ◎リセット 

選択したお気に入り条件を解除します。 
 
② 取消をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③予約お気に入り条件一覧から選択した明細

が削除されます。 
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3.2 抽選お気に入り設定 
抽選申し込みのお気に入り設定を行うことができます. 

 

【施設予約システムメインメニュー】 
 

 

【利用者個別設定画面】 

 
 

【抽選お気に入り条件設定画面】 

 

 
① 利用者個別設定をクリックします。 

⇒【利用者個別設定画面】が表示されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② 抽選お気に入り条件をクリックします。 
 ⇒【抽選お気に入り条件設定画面】が表示 

されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③ 未設定の場合は設定ボタンのみ表示 

されます。 
 

 
 
 

④ 設定をクリックします。 
⇒抽選分類選択画面が表示されます。 
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【抽選分類選択画面】 

 
 
【館選択画面】 

 
 
【施設選択画面】 

 
 
 
【抽選お気に入り条件画面】 

 
 

 
 
⑤ 設定したい抽選分類の設定をクリック 

します。 
⇒館選択画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥ 選択した分類の館一覧が表示されます。 
 
 ＊ログインしている利用者が利用できる館 
  がひとつの場合はこの画面は表示され 
  ません。 
 
⑦ 館を選択します。 
⇒施設選択画面が表示されます 

 
 ＊ログインしている利用者が利用できる 

施設がひとつの場合はこの画面は表示 
されません。 

 
⑧ 施設を選択します。 
⇒お気に入り登録画面が表示されます 

 
 
 
 
 
 
⑧ 設定するお気に入りの名前を入力し、 

設定をクリックします。 
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【抽選お気に入り条件画面】 

 
 
◆抽選お気に入り条件を削除する場合◆ 
 

【抽選お気に入り条件画面】 

 
 

【抽選お気に入り条件画面】 

 
 

 
⑨ 設定したお気に入り条件が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 抽選お気に入り条件一覧から取消する 

明細の選択欄（○）にチェックを入れます。 
 
 
 
② 取消をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③ 抽選お気に入り条件一覧から選択した 

明細が削除されます。 
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３.3メールアドレス登録・変更・削除 
メールアドレスの登録・変更・削除を行うことができます。 
【施設予約システムメインメニュー】 

 
 
【利用者個別設定画面】 

 
 

【メールアドレス登録・変更・削除画面】 

 
 

 
① 利用者個別設定をクリックします。 

 ⇒【利用者個別設定画面】が表示されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② メールアドレス登録をクリックします。 
 ⇒【メールアドレス登録・変更・削除画面】が

表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③「新しいメールアドレス」 
「新しいメールアドレスの確認」に変更する 
メールアドレスを入力します。 

 
 ＊メールアドレスを削除したい場合は、 
「新しいメールアドレス」と 
「新しいメールアドレスの確認」を 
空白にして設定すると削除されます。 

 
 

 
④設定をクリックします。 
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【メールアドレス変更確認画面】 

 
 

 
【メールアドレス変更完了画面】 

 
 

 

 
【施設予約システムメインメニュー】 

 
 

 
 
⑤ 変更確認メッセージが表示されます。 
   ＯＫ をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
⑥ メールアドレス変更完了画面が表示されま

す。 
 
  メールアドレスを登録した場合は、登録内容

が 
  表示されます。 
 
  終了をクリックします。 
 
 
 
 
 
⑦ 【施設予約システムメインメニュー画面】に 

戻ります。 
   
 
＊自動的にログアウトします。 
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第4章 抽選処理 
 

【利用日時設定画面】 

 
 
 
◎分類 
抽選申込をする抽選分類名を表示します。  

◎館 
抽選申込をする館名を表示します。  
 

◎施設名 
抽選申込をする施設名を表示します。 
 

◎利用年月日（曜日） 
抽選申込をする利用年月日と曜日を表示します。  
 

◎開始時間 
抽選申込をする利用開始時間を表示します。 

 
◎終了時間 
抽選申込をする利用終了時間を表示します。 

 
◎利用面数 
抽選申込をする施設の面数を表示します。 

 
◎申し込み枠 
 申込みをする枠内の数字をクリックすると抽選申込みができます。 
枠内の数字は現在の倍率です。 
「×」が表示されている枠は、予約済みの時間帯になります。 
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4.1 抽選の申込み 
施設の抽選申込を行うことができます。 

 

【施設予約システムメインメニュー】 

 
 
 

4.1.1施設からの検索             
 
【抽選申込画面】 

 
 
【施設分類選択画面】 

 
 
【抽選分類一覧選択画面】 

 
 
 
 
 
 

 
 

① 抽選申込をクリックします。 

 ⇒認証画面が表示されます。 

 

 

＊ログインしていない場合は 

認証画面が表示されます。 
利用者番号・パスワードを入力して 
ログインします。 
（ログインしているときは 

ログアウトボタンが表示されます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 施設からをクリックします。 

 ⇒施設分類選択画面が表示されます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

② 「施設分類」名をクリックします。 

 ⇒抽選分類一覧選択画面が表示されます。 

 

＊ログインしている利用者が利用できる 
施設分類が１つの場合には、この画面は表示されません。

 

  ⇒4.1.5 抽選の申込みへ 
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4.1.２利用目的からの検索           
 

【抽選申込画面】 

 
 
 
 
【抽選分類一覧画面】 

 
 
 

① 利用目的からをクリックします。 

 ⇒利用目的分類選択画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 申込む分類の申込みをクリックします。 

 

 ＊表示される抽選分類は、ログインしている利用者が利用可
能な施設の分類のみ表示されます。 

  

 

  ⇒4.1.5 抽選の申込みへ 
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4.1.3指定なしで検索             
 

【抽選分類一覧画面】 

 
 
 
 
【抽選分類一覧画面】 

 

 
 

 

① 指定なしをクリックします。 

  ⇒抽選分類一覧画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 申込む分類の申込みをクリックします。 

 

 ＊表示される抽選分類は、ログインしている

利用者が利用可能な施設の分類のみ表示さ

れます。 

  

 

  ⇒4.1.5 抽選の申込みへ 
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4.1.４お気に入り条件からの検索            
 
【抽選分類一覧画面】 

 
 
 
【抽選申込画面】 

 
 
 

 
 

 

① お気に入り条件検索をクリック 

  します。 

 

 ⇒利用者が登録した抽選お気に入り 

  条件の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

② 検索するお気に入り条件を選択して 

  検索開始をクリックします。 

 

 ⇒指定された条件の館の利用日選択 

  画面が表示されます。 

 

⇒4.1.5 抽選の申込みへ 
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4.１.5 抽選の申込み 
 

【抽選分類一覧画面】 

 
 
【館設定画面】 

 
 
【利用日時設定画面】 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
① 抽選分類一覧より申込みをクリック 
します。 

 ⇒利用者が抽選申込可能な館名が表示 
  されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② 「館」名を選択します。 
  ⇒利用日時設定画面が表示されます。 
 
  ＊ログインしている利用者が利用 
   できる館が１つの場合には、 
   この画面は表示されません 
 
 
 
 
 
 
 
 
③ 抽選を申し込みする時間帯枠の数字を 
  クリックします。 
  ⇒申込内容確認画面が表示されます。 
 
  ＊枠内の数字は、現在の倍率です。 
  ＊「×」アイコンがある時間帯は、すでに 
   予約済みです。 
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【申込内容確認画面】 

 
 
【申込内容確認画面】 

 
 
【メール送信確認画面】 

 
 
 
 
 
 
 
 

【抽選完了画面】 

 
 

 
 

④ 利用目的ボタンから利用目的を選択し、

利用人数を入力します。（必須入力） 

 

 ＊利用目的から検索して抽選申込をして 
  いる場合は、目的はすでに選択済み 
  です。 
 

 

⑤ 抽選申込み一覧から希望する 

「申込カード番号」ボタンをクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

⑥確認メッセージが表示されます。 

  OK ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

⑦ メールアドレスが登録されている 

場合は、メール送信確認ボタンが表示 

されます。 

 

⇒メールを送信する場合は、確認メール送信 

⇒送信しない場合は、送信しないをクリック

します。 

 

 

＊メールアドレスが登録されていない場合

は終了ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
⑧ 抽選完了画面が表示されます。 

前回と同じ条件で続けて抽選を行う 

場合は施設から利用日からのいずれか

のボタンをクリックします。 
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4.1.４お気に入り条件からの検索            
 
【抽選分類一覧画面】 

 
 
 
【抽選申込画面】 

 
 
 

 
 

 

① お気に入り条件検索をクリック 

  します。 

 

 ⇒利用者が登録した抽選お気に入り 

  条件の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

② 検索するお気に入り条件を選択して 

  検索開始をクリックします。 

 

 ⇒指定された条件の館の利用日選択 

  画面が表示されます。 

 

⇒4.1.5 抽選の申込みへ 
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4.2 抽選申込内容確認 
 

 抽選申込をした内容の確認を行うことができます。 

 

【受付済みデータ一覧画面】 

 
 

◎申込 
抽選申込を行った申込数が表示されます。 

◎希望 
抽選申込を行った希望番号が表示されます。 

◎状態 
抽選状態を表示します。 

◎分類 
抽選申込を行った抽選分類名が表示されます。 

◎館 
抽選申込した館名を表示します。 

◎施設 
抽選申込した施設名を表示します。 

◎面数 
 面数貸しの場合、抽選申込をした面数が表示されます。 
◎利用日 
抽選申込した施設の利用日を表示します。 

◎時刻 
抽選申込した施設の時間帯を表示します。 
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【施設予約システムメインメニュー】 

 
 
【抽選申込一覧画面】 

 
 
 

 
 
 

① 抽選申込の確認をクリックします。 

 ⇒【抽選申込一覧画面】が表示されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② もどるボタンをクリックすると、 

メインメニューに戻ります。 
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4.3 抽選申込取消 
 

 抽選申込みの取消を行うことができます。 

 

【抽選申込一覧画面】 

 
 

◎取消 
選択した施設の抽選申込を取り消しを実行します。  

◎選択中止 
選択した抽選申込のチェックを中止します。  

◎選択 
抽選申込一覧から取り消す明細を選択します。 

◎申込 
抽選申込を行った申込数が表示されます。 

◎希望 
抽選申込を行った希望番号が表示されます。 

◎分類 
抽選申込を行った抽選分類名が表示されます。 

◎館 
抽選申込した館名を表示します。 

◎施設 
抽選申込した施設名を表示します。 

◎面数 
 面数貸しの場合、抽選申込をした面数が表示されます。 
◎利用日 
抽選申込した施設の利用日を表示します。 

◎時刻 
抽選申込した施設の時間帯を表示します。 

 



 

 40

 
【施設予約システムメインメニュー】 

 
 
 
 
【抽選申込一覧画面】 

 
 
 

 

 
 
 

① 抽選申込の取消をクリックします。 

 ⇒【抽選申込一覧画面】が表示されます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② 一覧から取消をする明細の○（選択）を 
  クリックします。(複数選択可) 
 
＊ 選択中止をクリックすると、選択が解除され 
ます。 

 
③ 取消ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
④ 取消確認メッセージが表示されます。 
   ＯＫ ボタンをクリックします。 
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【抽選取消確認メール画面】 
(メールアドレスが登録されている場合) 

 
 
(メールアドレスが登録されていない場合) 

 
 
 
 
 
【抽選取消完了画面】 

  
 
 
 
 
 
【施設予約システムメインメニュー】 

 
 

 
⑤ メールアドレスが登録されている場合 
  メール送信確認ボタンが表示されます。 
⇒取消内容をメールアドレスに送信する場合は、 
確認メール送信 

⇒送信しない場合は、送信しないをクリックします。 
 
＊メールアドレスが登録されていない場合 
抽選取消の確認画面が表示されます。 

 終了ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥ 抽選取消完了画面が表示されます。 
  メニューへをクリックします。 
 
 ＊ログアウトをクリックするとログアウトして 
  【メインメニュー】に戻ります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑦【施設予約システムメインメニュー画面】に戻り

ます。 
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第5章 情報照会メニュー（未登録の方向け） 
 

【施設予約システムメニュー画面】 
 

 

 
 
◎施設の空き状況 

館名や利用目的から施設の空き状況を検索し、参照することができます。 
 
◎イベント検索 

イベント情報を参照することができます。 
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5.1 施設の空き状況検索 
【施設予約システムメニュー画面】 

 
 
 
 
5.1.１ 施設空き状況検索（施設から） 

【予約申込画面】 

 
 

【館検索条件画面】 

 
 
【空き状況の検索画面(１ヶ月)】 

 
 

 
 
 
① 施設予約システムメニュー画面の 

＜情報紹介メニュー＞施設の空き状況を 
クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 施設からをクリックします。 
  ⇒館名が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
② 「館」名をクリックします。 

⇒選択した館の空き状況が、1ヶ月分の 
カレンダで表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
③ 空き状況の詳細を確認したい日付の 

アイコンをクリックします。 
  ＊初期表示は操作した月のカレンダが表示。 
  ・前月 ⇒前月分の空き状況を表示します。 
  ・翌月 ⇒翌月分の空き状況を表示します。 
 
 ＜空き表示＞ 
 ・●：全施設に空きがあります。 
 ・▲：一部施設に空きがあります。 
 ・×：全施設予約で埋まっています。 
 ・休：休館日 
 ・保：保守日 
 ・開：一般開放 
 ・雨：雨天 
 ・－：受付期間外 
 
 →5.1.3 ④「空き状況の検索画面(１ヶ月)」へ 
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5.1.２ 施設空き状況検索（利用目的から） 

 

【予約申込画面】 

 
 

【利用目的分類検索条件画面】 

 
 

【利用目的検索条件画面】 

 
 

【館検索条件画面】 

 
 

 
 
 
 
① 利用目的からをクリックします。 
  ⇒利用目的分類が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
② 「利用目的分類」をクリックします 

⇒利用目的が絞りこまれます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③ 「利用目的」をクリックします 

⇒利用目的が絞りこまれます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④ 「館」名称をクリックします。 
  ⇒選択した館の空き状況が、1ヶ月分の 

カレンダで表示されます。 
 
 
 →5.1.1 ③「空き状況の検索画面(１ヶ月)」へ 
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5.1.３ 施設空き状況検索（複合検索） 

 

【予約申込画面】 

 
 

【複合検索条件画面】 

 
 
 
 
 
【施設空き状況画面時間貸し】 

 

 
 
 
① 複合検索ボタンをクリックします。 

  ⇒複合検索条件設定画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

② 空き状況を表示する施設の検索条件を、 

それぞれのボタンをクリックし、設定 

します。 

 

※例 

施設分類  ⇒公民館 

利用目的分類⇒生活文化 

利用目的  ⇒茶道・着付け 

館     ⇒中央公民館 

年月日 2013年１０月３０日 

上記のように条件を設定します。 

 

③ 検索開始をクリックします。 

 

※１０月３０日に茶道・着付けで利用できる 

 中央公民館の空き状況が表示されます。 

 

 
④ 選択した日付の施設の空き状況が表示 

されます。 
  
・ 前月 ：選択した月、週、日の空状況表示 
・ 前週 ：     〃 
・ 前日 ：     〃 
・ 翌日 ：     〃 
・ 翌週 ：     〃 
・ 翌月 ：     〃 

 
＊利用者登録している場合は、 
この画面からログインして予約を申込みするこ
とが可能です。 

 
⇒ログインボタンをクリックします。 
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【認証画面】 

 
 
【施設空き状況画面時間貸し】 

 
 

【利用開始時間選択画面】 

 
 
【利用終了時間選択画面】 

 
 
 

 
 
⑤ 利用者番号、パスワードを入力し、 

ログインボタンをクリックします。 
⇒空き状況を参照していた施設の予約が 
申込みできる状態になります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
⑥ 予約する時間帯の空アイコンをクリック 

します。 
⇒利用開始時間を選択する画面が表示 
されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑦ 利用開始時間をクリックします。 
⇒利用終了時間を選択する画面が表示 
されます。 

 
 
 
 
 
 
⑧ 利用終了時間をクリックします。 
⇒施設空き状況画面に戻ります。選択した 
時間帯に「★（選択中）」アイコンが表示され

ます。 
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【施設空き状況画面】 

 
 
【予約内容一覧画面】 

 
 
 

 

 
 
⑨ 申込みボタンをクリックします。 
⇒予約内容一覧画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑩ 目的ボタンをクリックします。 
⇒利用目的選択画面が表示されます。 

 
＊ 施設空き状況検索を「利用目的から」で 
検索した場合は、目的は入力されています。 

 
⑪ 利用人数、催し物名を入力し、申込ボタンを 
  クリックします。 
⇒確認画面が表示されます。 

 
⑫ OKボタンをクリックします。 
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【施設予約一覧画面】（メールアドレス登録あり） 

 
 
【施設予約一覧画面】（メールアドレス登録なし） 

 
 
 
 
【予約完了画面】 

 
 
 
 
 
 

 
 
⑬ 予約内容の確認画面が表示されます。 
  
＜メールアドレスが登録されている場合＞ 
 メール送信の確認ボタンが表示されます。 
 ⇒メールを送信する場合は確認メール送信 
 ⇒メールを送信しない場合は送信しない 
  をクリックします。 
 
＊確認メール送信を選択すると 
 予約番号、利用施設名、利用日などが登録し

たアドレスに送信されます。 
 
 
⑭ 予約内容の確認画面が表示されます。 
  
＜メールアドレスが登録されていない場合＞ 
 確認ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑮ 予約完了画面が表示されます。 
 
 ・メニューへ ：施設予約システムメニューへ 

遷移します。 
（ログインした状態です。続

けて予約操作が行えます。） 
 

 ・終了 ：施設予約システムメニューへ 
遷移します。 
（予約する場合は再度ログイ

ンし直します。） 
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5.1.4 施設空き状況検索の終了 

 

【施設空き状況画面時間貸し】 

 
 

【施設予約システムメインメニュー画面】 

 

 
 
 
① メニューへをクリックします。 
 
＊もどるをクリックすると前画面に戻り 

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「施設予約システムメインメニュー」画面に 

もどります。 

 

 ・ログインしている場合は、ログイン状態の 

ままメインメニューに戻りますので、 

再度予約処理を行うことができます。 

（ログアウトボタンが表示されています。） 
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5.２ 施設案内         
【施設予約システムメインメニュー画面】 

 
【施設予約システム対象施設一覧画面】 

 
 

【各施設ホームページ画面】 

 
 
【施設予約システムに関するお知らせ画面】 

 
 
 
 

 
 
 
① 施設予約のトップページより、 

施設案内をクリックします。 
⇒別ウィンドウが開き、施設予約システム 

対象施設一覧画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
② 「施設名」を選択します。 

⇒各施設ホームページが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③ 各施設ホームページが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④ ②の施設予約システム対象施設一覧画面から「公

共施設予約システムに関するお知らせはこちら

をクリックしてください」をクリックします。 
⇒施設予約システムに関するお知らせページが

表示されます。 
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5.３ イベント検索         
【施設予約システムメインメニュー画面】 

 
【イベント検索画面】 

 
 

【イベント一覧画面】 

 
 

 
 
 
① 施設予約のトップページより、 

イベント検索をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② イベントを検索する条件を選択し、 

検索開始をクリックします。 
 
 
③ イベントの一覧が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④ もどるボタンをクリックすると 

「施設予約システムメインメニュー」が 
表示されます。 
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