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第２章 予約申込 

（１）予約の入力をする 

①「空き照会・申込」から施設の検索を行います。 
  ※本マニュアルでは、「施設種類から探す」が選択された状態の操作を紹介します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②利用したい施設種類を「スポーツ施設」「文化施設」「学校施設」の中から選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設種類、室場種類、利用
目的、施設名、一覧から施設
を検索できます。 

いずれか１つの種類を 
選択します。 
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③利用したい施設を選択し、「次へ進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（※補足）初期表示では、施設は 10 件までしか表示されません。 
       「さらに読み込む」ボタンを押していただくことで、隠れている施設をみることができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

利用したい施設を選択
してください 

最後に「次へ進む」を
選択してください。 
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④「施設別空き状況」画面が表示されます。表示したい期間を選択し、「表示」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤利用したい日付の室場を選んで、「次に進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

表示開始日は、カレンダー
ボタンから選択できます。 
 

表示期間で「２週間」以上を選択した
場合も、初期表示では、全ての日の予
定を確認することはできません。画面右
横の「＞」ボタンをクリックするか、画面
下部のスクロールバーを動かすことにより
残り期間を表示することができます。 
 

予約申込可能な日に
は「〇」または「△（一
部時間帯空きあり）」
と表示されています。 
その他、公用予約等
で抽選申込ができな
い日には「✖」、申込
期間外の日には「－」
と表示されています。 

予約申込を行いたい日付
の室場を選択してくださ
い。選択すると、色が反転
します。複数の日付を選
択することも可能です。 

最後に「次へ進む」
を選択してください。 
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⑥利用したい時間帯を選択して、「次に進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑦利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

利用したい時間帯を選択
してください。選択すると、
色が反転します。複数の
時間帯の選択することも
可能です。 

最後に「次へ進む」
を選択してください。 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 
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⑧申込内容入力画面が表示されます。 
申込に必要な項目を入力してください。「必須」と表示されている項目は必ず入力してください。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑨備品が予約できる施設の場合は、予約の詳細を入力する画面の最後に「＋備品追加」というボタンが
表示されます。備品を追加したい場合はこのボタンを押してください。（室場ごとに表示されます。） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

・利用目的 
・利用人数  
等を入力してください。 

※申込する施設によっ
て、入力が必要な項目
は異なります。 

同じ部屋を複数申し込
む場合などは、「この予
約の内容を2件目以降
にコピーする」をクリックす
ることで、詳細入力を省
くことができます。 
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⑩施設で利用できる備品が表示されますので、必要なものを選択し、「追加する」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑪室場の予約欄の最後に備品予約情報が追加されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（※補足）一度選んだ備品の予約を取り消したい場合は、右端の「✖削除」ボタンを押すと、削除が可
能です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

斜線で該当備品が取り
消されます。 
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（※補足）利用日の左にある矢印を押すと、予約する利用日・時間帯・施設・備品・使用料金のみ表
示されます。複数の予約情報の概要を確認したいときにご利用ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑫注意事項を確認し、「申込」ボタンをクリックします。 
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⑬確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑪予約申込完了画面が表示されます。以上で予約申込の操作が完了しました。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



第２章（2）予約内容の確認・変更をする 

27 

 

（２）予約内容の確認・変更をする 

①マイメニューの「予約内容の確認・取消」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 
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③予約の確認・取消画面が表示されます。 
予約内容の変更をする場合は、該当する予約の「内容の変更」ボタンを押してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（※注意）利用日の前日・当日は、システム上からの予約日時・場所の変更はできません。各利用施
設まで直接ご連絡をお願いいたします。なお、備品等一部の内容変更は可能です。 
↓下記のように、「変更可能期間外のため、日時・場所の変更はできません。」の表示がでます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

矢印を押すと、さらに詳細を表
示して確認することができます。 

日付を入力して「表示」ボタ
ンを押すと、利用日ごとに
絞り込むことができます。 
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④内容を修正し、「変更」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 
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⑥予約内容確認完了画面が表示されます。予約内容の変更は完了です。 
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（３）予約内容の取り消しをする 

①マイメニューの「予約内容の確認・取消」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 
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③予約の確認・取消画面が表示されます。 
取り消したい予約の「取消」ボタンを押し、「次に進む」を選択してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④予約の取消確認画面が表示されます。 
 「取消」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

日付を入力して「表示」ボタ
ンを押すと、利用日ごとに
絞り込むことができます。 

最後に「次へ進む」
を選択してください。 

「取消」を選択すると、
色が反転します。 
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⑤確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥予約の取消完了画面が表示されます。予約の取消が完了しました。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


