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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

１． 総合メニューの【抽選申込】を

抽選申込を行います

① 総合メニューの【抽選申込】を

クリックします。

１－１．　抽選申込
１－１．　抽選申込１－１．　抽選申込
１－１．　抽選申込

①
①①
①
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

② 「利用者番号」「パスワード」を入力します。

③ 【ログイン】　をクリックします。

②
②②
②

③
③③
③
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

④ 抽選を行いたい施設の分類を

クリックします。

④
④④
④
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑤ 抽選を行いたい申込枠区分を

クリックします。

⑤
⑤⑤
⑤
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑥ 抽選を行いたい室場をクリックします。

⑥
⑥⑥
⑥
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑦ 抽選を行いたい日をクリックします。

⑦
⑦⑦
⑦
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑧ 日別で申込を行う場合

抽選を行いたい時間の【えらぶ】を

クリックします。

　⇒複数部屋・日が必要な場合は⑯へ

⑨ 【申し込み】　をクリックします。

・【日別表示】【週別表示】

日別と週別の表示を切り替えます。

・【前週】【前日】【翌日】【翌週】【前頁】【次頁】

日送りを行います。

⑧
⑧⑧
⑧

⑨
⑨⑨
⑨
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑩ 申込内容を確認する場合

【内容確認】をクリックします。

・【申込１】

　申込１の枠選択状態を表示します。

・【枠選択へ戻る】

　追加の抽選申込を行います。

⑩
⑩⑩
⑩
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑪ 【利用目的選択】をクリックします。

⑪
⑪⑪
⑪
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑫ 利用目的をクリックします。

⑬ 内容確認へ戻る場合、

【一つ前に戻る】をクリックします。

⑫
⑫⑫
⑫

⑬
⑬⑬
⑬
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑭ メール送信を希望する場合は

【希望する】をクリックします。

⑮ 申込内容を確定する場合は

【確定】　をクリックします。

確定すると完了画面が表示されます。

⑭
⑭⑭
⑭

⑮
⑮⑮
⑮
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑯ 抽選申込みを続ける場合は

【申込みを続ける】をクリックします。

※前の画面でメール送信【希望する】を選択している

場合は【メール送信のお知らせ】欄が表示されます。

⑯
⑯⑯
⑯
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

申込を行った抽選の確認及び取消しを行います

① 抽選申込確認、または取消しを行う場合は

【抽選申込確認・取消し】をクリックします。

１－２．　抽選申込確認・取消し
１－２．　抽選申込確認・取消し１－２．　抽選申込確認・取消し
１－２．　抽選申込確認・取消し

①
①①
①
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

② 「利用者番号」「パスワード」を入力します。

③ 【ログイン】　をクリックします。

②
②②
②

③
③③
③
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

現在の抽選申込内容が表示されます。

【最初のぺージ】【前のページ】【次のぺージ】【最後のページ】

現在表示している申込内容の頁送りを行います。
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

申込の取消し

④ 取消しを行いたい抽選の欄の

【取消】　をクリックします。

④
④④
④
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑤ メール送信を希望する場合は

【希望する】をクリックしてください。

⑥ 取消しを行う場合は　【はい】　をクリックします。

【いいえ】　をクリックすると

抽選申込一覧画面へ戻ります。

⑤
⑤⑤
⑤

⑥
⑥⑥
⑥
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

取消しが完了しました

⑦ 【一覧へ】　をクリックすると

抽選申込一覧画面へ戻ります。

※前の画面でメール送信【希望する】を選択している

　場合は【メール送信のお知らせ】欄が表示されます。

⑦
⑦⑦
⑦
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

申込を行った抽選の結果確認を行います

① 抽選結果の確認を行う場合は

【抽選結果確認】をクリックします。

１－３．　抽選結果確認
１－３．　抽選結果確認１－３．　抽選結果確認
１－３．　抽選結果確認

①
①①
①
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

② 「利用者番号」「パスワード」を入力します。

③ 【ログイン】　をクリックします。

②
②②
②

③
③③
③

-　20 - 
Copyright(c) 2013,Hitachi Systems, Ltd., All Right Reserved.



施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

抽選申込の当落結果が表示されます。

【最初のぺージ】【前のページ】【次のぺージ】【最後のページ】

現在表示している申込内容の頁送りを行います。
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

施設の予約を行います

① 施設を選択して予約を行う場合は、

【空き状況照会・仮予約

（施設から選択）】をクリックします。

⇒項番②へ

利用目的を選択して予約を行う場合、

【空き状況照会・仮予約

（利用目的から選択）】をクリックします。

⇒項番③へ

２－１．　予約
２－１．　予約２－１．　予約
２－１．　予約

①
①①
①
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

② 空状況を確認したい施設分類を

クリックします。

⇒項番④へ

②
②②
②
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

③ 利用目的を選択して予約を行う場合は

利用目的をクリックします。

⇒項番④へ

③
③③
③
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

④ 空き状況を確認したい施設を

クリックします。

④
④④
④
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑤ 空き状況を確認したい室場の分類を

クリックします。

⑤
⑤⑤
⑤
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

施設の空き状況カレンダーが表示されます。

⑥ 空き状況を確認したい日付を

クリックします。

・カレンダー

空き状況を確認したい日を

クリックします。

・【前月】【翌月】

月送りをします。

⑥
⑥⑥
⑥
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

対象の空き状況が表示されます。

⑦ 予約を取る場合は

【予約画面へ】をクリックします。

⇒項番⑧へ

・【日別表示】【週別表示】

日別と週別の表示を切り替えます。

・【前週】【前日】【翌日】【翌週】【前頁】【次頁】

日送りをします。

⑦
⑦⑦
⑦
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑧ 「利用者番号」「パスワード」を入力します。

【ログイン】をクリックします。

⑧
⑧⑧
⑧
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑨ 予約をしたいコマの【えらぶ】を

クリックします。

一度選んだコマをやめる場合は、

【やめる】をクリックします。

⑩ 仮予約を行う場合は、

【内容確認】をクリックします。

⑩
⑩⑩
⑩

⑨
⑨⑨
⑨

-　30 -  
Copyright(c) 2013,Hitachi Systems, Ltd., All Right Reserved.



施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑪ 仮予約の確認を行います。

仮予約の利用目的を選択する場合

【利用目的選択】をクリックします。

⇒項番⑬へ

他の仮予約の確認をする場合

【前頁】また【次頁】をクリックします。

設備を指定する場合

【設備の確認】をクリックします。

⑫ 【一つ前に戻る】　をクリックすると

一つ前の画面に戻ります。

変更等がある場合は前画面に

戻り変更します。

⑪
⑪⑪
⑪

⑫
⑫⑫
⑫
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑬ 利用目的を選択します。

※選択した利用目的が表示されます。

⑭ 【内容確認】をクリックします。

⑬
⑬⑬
⑬

⑭
⑭⑭
⑭

※
※※
※
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

予約内容が表示されます。

⑮ 指定した情報で仮予約を行う場合は、

【料金と注意事項】をクリックします。

⑮
⑮⑮
⑮
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

料金の確認を行います。

⑯ 予約内容のメール送信を希望する場合は

【希望する】　をクリックします。

⑰ 確認後、仮予約を行う場合は、

【仮予約】をクリックします。

⑯
⑯⑯
⑯

⑰
⑰⑰
⑰
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

仮予約が完了します。

※前の画面でメール送信【希望する】を選択している

　場合は【メール送信のお知らせ】欄が表示されます。
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

予約の確認及び取消しを行います

① 予約確認・取消しを行う場合

【予約確認・本予約・設備追加・取消し】を

クリックします。

２－２．　予約確認・取消し
２－２．　予約確認・取消し２－２．　予約確認・取消し
２－２．　予約確認・取消し

①
①①
①
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

② 「利用者番号」「パスワード」を入力し、

【ログイン】をクリックします。

②
②②
②
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

現在予約している内容が表示されます。

※取消しが行える仮予約のみ

「取消」ボタンがあります。

「※」になっている予約につきましては

各施設にお問合せください。

※「一覧印刷」「印刷」ボタンをクリックすると、

予約内容を印刷する画面が表示されます。
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

③ 仮予約の取消しを行う場合は

【取消】　をクリックします。

③
③③
③
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

④ メール送信を希望する場合は

【希望する】をクリックします。

⑤ 取消しを行う内容の確認をし、

よろしければ【はい】をクリックします。

【いいえ】　をクリックすると

予約一覧画面に戻ります。

④
④④
④

⑤
⑤⑤
⑤

-　40 -  
Copyright(c) 2013,Hitachi Systems, Ltd., All Right Reserved.



施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑥ 予約一覧へもどる場合は、

【一覧へ】をクリックします。

※前の画面でメール送信【希望する】を選択している

　場合は【メール送信のお知らせ】欄が表示されます。

⑥
⑥⑥
⑥
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

設備の確認・変更及び取消しを行います

２－３．　設備の追加・変更・取消し
２－３．　設備の追加・変更・取消し２－３．　設備の追加・変更・取消し
２－３．　設備の追加・変更・取消し

　ご利用者様からの
　設備追加・変更・取消は
　行えません。

-　42 -  
Copyright(c) 2013,Hitachi Systems, Ltd., All Right Reserved.



施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

パスワードの変更を行います

① パスワード変更を行う場合

【パスワード変更】をクリックします。

３－１．　パスワード変更３－１．　パスワード変更３－１．　パスワード変更３－１．　パスワード変更

①

①①

①
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

② 「利用者番号」「パスワード」を入力します。

【ログイン】をクリックします。

②

②②

②
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

③ 新しいパスワードを

新しいパスワード欄と確認欄に

計２回入力します。

④ 【変更】をクリックします。

③

③③

③

④

④④

④
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

パスワード変更が完了しました。
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

メールアドレスの変更及び送信確認を行います

① メールアドレスの登録・変更・確認を行う場合

【メールアドレスの登録】をクリックします。

３－２．　メールアドレス変更・送信確認３－２．　メールアドレス変更・送信確認３－２．　メールアドレス変更・送信確認３－２．　メールアドレス変更・送信確認

①

①①

①
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

② 「利用者番号」「パスワード」を入力します。

【ログイン】をクリックします。

②

②②

②
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

メールアドレスを新規登録・変更する場合

◆新規登録・変更と同時に送信確認を行う場合

【登録・変更（送信有）】をクリックします。

⇒項番③へ

◆新規登録・変更と同時に送信確認をしない場合

【登録・変更（送信無）】をクリックします。

⇒項番③へ
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

③ 新規登録・変更後のメールアドレスを

メールアドレス欄と確認欄に

計２回入力します。

④ 【登録・変更】　をクリックします。

③

③③

③

④

④④

④
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

⑤ 【はい】　をクリックすると

登録した内容で登録・変更されます。

【いいえ】　をクリックすると

メールアドレス変更画面に戻ります。

⑤

⑤⑤

⑤
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

メールアドレスの新規登録・変更が完了しました。

【メニューへ】をクリックします。

総合メニューが表示されます。
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施設予約システム　操作マニュアル（ＷＥＢ）

メールアドレスが登録済みの場合

◆登録済のメールアドレスが画面に表示されます。

◆登録済のメールアドレスに送信確認を行う場合、

　【送信確認】ボタンをクリックします。

◆登録済のメールアドレスを削除する場合、

　【メールアドレス削除】ボタンをクリックします。

◆メールアドレス変更と同時に送信確認を行う場合

【登録・変更（送信有）】をクリックします。

⇒項番③へ

◆メールアドレス変更と同時に送信確認をしない場合

【登録・変更（送信無）】をクリックします。

⇒項番③へ
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