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1. 予約 
 

1.1 予約の申込み（地域、利用目的から） 
 
メニュー画面 

 
 

施設の空き検索方法の選択 

 
 

 

① 施設予約のトップ画面より、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。 

認証が成功すると、メニュー画面が表示さ

れます。 

 

② 予約の申込みをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 申込条件を下記から選択し、ボタンをクリ

ックします。 

 

・地域から（④-1 へ） 

・利用目的から（④-2 へ） 

 

※「お気に入りから」「複合検索」は「2.2 便

利な申込み方法」を参照してください。 
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★④-1 地域から 

地域の選択 

 
 

館の選択 

 
 
施設の選択 

 
 

 

 

④-１.ⅰ 地域を選択し、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④-１.ⅱ 館を選択し、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④-１.ⅲ 施設を選択し、クリックします。 

（⑤へ） 

 

 

地
域
か
ら 
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★④-2 利用目的から 

利用目的分類の選択 

 
 
利用目的の選択 

 
 

館の選択 

 
 

 

 

④-２.ⅰ 利用目的分類を選択し、クリックしま

す。 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④-２.ⅱ 利用目的を選択し、クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④-２.ⅲ 館を選択し、クリックします。 

 

 

利
用
目
的
か
ら 
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施設の選択 

 
 
 

利用日の選択 

 
 

 

 

 

④-２.ⅳ 施設を選択し、クリックします。 

（⑤へ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 日付の下に表示されている“●”または

“▲”をクリックします。1 週間単位の空

き状況画面が表示されます。 

 

前の施設：前の施設を表示する 

次の施設：次の施設を表示する 

前の月：前月のカレンダを表示する 

翌の月：翌月のカレンダを表示する 

 

●：全て空き（予約できます） 

▲：一部空き（予約できます） 

×：予約あり（予約できません） 

休：休館日（予約できません） 

保：保守日（予約できません） 

開：一般開放（予約できません） 

雨：雨天（予約できません） 

取：取消処理中（予約できません） 

開：開放予定（予約できません） 

－：受付期間外（予約できません） 
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空き状況の表示 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
利用規約確認 

 
 

 

⑥-１.ⅰ 予約を申込む日の“空”と表示されて

いる時間をクリックします。 

 

※選択中の時間は“★”で表示されます。 

 

※一度に複数の時間を予約することができま

す。また、１度の操作で別の日の時間を予約

することもできます。 

 

 

⑥-１.ⅱ 申込みをクリックすると、確認画面

が表示されます。 

 

前の施設：前の施設を表示する 

次の施設：次の施設を表示する 

 

前の月：前月の空き状況を表示する 

前の週：前週の空き状況を表示する 

次の週：翌週の空き状況を表示する 

次の月：翌月の空き状況を表示する 

 

申込み：選択した内容で申込む 

申込み中止：選択した内容をクリアする 

 

※空き状況の表示画面で“★”をつけただけ

ではまだ予約は確定していません。予約申

込み（手順⑦～⑨）を行った時点で予約さ

れるので、最後まで操作を続けてくださ

い。 

 

 

 

 

⑦ 施設を利用する上での利用規約が表示さ

れます。 

利用規約に同意する場合は「利用規約に同

意する」を選択して“●”にし、確認をク

リックします。 
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予約内容確認 

 
 

 

予約申込の確認 

 
 

 

予約申込み完了 

 
 
 

 

⑧ 利用目的、催し物名、利用人数を選択や入

力し、申込みをクリックします。 

 

 

目的選択：目的を設定/変更する（必須） 

催し物名：催し物名がある場合入力する 

利用人数：利用人数を入力する（必須） 

 

申込み：入力した内容で申込む 

申込み中止：空き状況の検索結果に戻る 

 

 

 

 

 

 

⑨ ＯＫをクリックすると、予約申込みが完了

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 予約内容と「利用上の注意」を確認し、 

終了をクリックします。 
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1.2 便利な申込み方法 
i. お気に入りから：登録済みのよく使う施設を呼び出して検索します。 

 
メニュー画面 

 
 

 

施設の空き検索方法の選択 

 
 

 

① 施設予約のトップ画面より、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。 

認証が成功すると、メニュー画面が表示さ

れます。 

 

② 予約の申込みをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ お気に入りからをクリックします。 

 

 

※お気に入り条件の登録方法は、「5.3 予約お

気に入り登録」を参照してください。 
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お気に入り条件の選択 

 
 

空き状況の表示 

 
 

 

 

 

 

 

利用規約確認 

 
 

 

 

④ あらかじめ登録したお気に入り条件から

検索したい条件を選択し、“●”にします。 

検索条件で検索を開始する日や、検索する

曜日を指定し、検索をクリックします。 

 

検索：入力した条件で検索を開始する 

リセット：選択したお気に入り条件をクリアす

る 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 空き状況が表示されます。 

予約を申込む時間をクリックして“★”に

し、申込みをクリックします。 

 

空：空き（予約できます） 

済：予約あり（予約できません） 

★：選択中の時間帯（予約できます） 

休：休館日（予約できません） 

保：保守日（予約できません） 

開：一般開放（予約できません） 

雨：雨天（予約できません） 

×：受付時間外（予約できません） 

■：時間外（予約できません） 

取：取消処理中（予約できません） 

開：開放予定（予約できません） 

 

※空き状況の表示画面で“★”をつけただけ

ではまだ予約は確定していません。予約申

込み（⑥～⑧）を行った時点で予約される

ので、最後まで操作を続けてください。 

 

 

 

⑥ 施設を利用する上での利用規約が表示さ

れます。 

利用規約に同意する場合は「利用規約に同

意する」を選択して“●”にし、確認をク

リックします。 
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予約内容確認 

 
 

 

予約申込の確認 

 
 

 

予約申込み完了 

 

 

⑦ 予約内容の確認画面が表示されます。 

利用目的、催し物名、利用人数を確認や入

力し、申込みをクリックします。 

 

※利用目的、催し物名、利用人数には、あらか

じめお気に入り登録された情報が表示され

ます。 

 

目的選択：目的を変更する 

申込み：入力した内容で申込む 

申込み中止：空き状況の表示画面に戻る 

 

 

 

 

 

⑧ ＯＫをクリックと、予約申込みが完了しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 予約内容と「利用上の注意」を確認し、 

終了をクリックします。 
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ii. 複合検索：複数の条件で施設を検索します。 

 
メニュー画面 

 
 

検索方法の選択 

 
 

複合検索条件設定 

 

 

① 施設予約のトップ画面より、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。 

認証が成功すると、メニュー画面が表示さ

れます。 

 

② 予約の申込みをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 複合検索をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 空き状況を表示する施設の検索条件を設

定します。 

 

※特定の館を表示したい場合は、館をクリック

して選択すると便利です。 

 

地域：地域を選択する 

利用目的分類：利用目的分類を選択する 

利用目的：利用目的を選択する 

館：館を選択する 

施設：施設を選択する 

年月日：年月日を選択する 

曜日指定：曜日を選択する 

検索開始：入力した条件で空き状況を検索する 

リセット：入力した条件をクリアする 

 

⑤ 検索開始をクリックします。 
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空き状況の検索結果 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

利用規約確認 

 
 

 

 

 

⑥ 空き状況が表示されます。 

予約を申込む時間をクリックして“★”に

し、申込みをクリックします。 

 

空：空き（予約できます） 

済：予約あり（予約できません） 

★：選択中の時間帯（予約できます） 

休：休館日（予約できません） 

保：保守日（予約できません） 

開：一般開放（予約できません） 

雨：雨天（予約できません） 

×：受付時間外（予約できません） 

■：時間外（予約できません） 

取：取消処理中（予約できません） 

開：開放予定（予約できません） 

 

※空き状況の表示画面で“★”をつけただけ

ではまだ予約は確定していません。予約申

込み（手順⑦～⑨）を行った時点で予約さ

れるので、最後まで操作を続けてくださ

い。 

 

 

 

 

⑦ 施設を利用する上での利用規約が表示さ

れます。 

利用規約に同意する場合は「利用規約に同

意する」を選択して“●”にし、確認をク

リックします。 
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予約内容確認 

 
 

 
予約申込の確認 

 
 

 

 

 

予約申込み完了 

 
 

 

⑧ 予約内容の確認画面が表示されます。 

利用目的、催し物名、利用人数を選択や入

力し、申込みをクリックします。 

 

※複合検索条件画面にて、利用目的を選択しな

かった場合、この画面で目的選択をクリック

して選択してください。 

 

目的選択：目的を設定/変更する 

申込み：入力した内容で申込む 

申込み中止：空き状況の表示画面に戻る 

 

 

 

 

 

⑨ ＯＫをクリックすると、予約申込みが完了

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 予約内容と「利用上の注意」を確認し、 

終了をクリックします。 
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1.3 予約の変更 
 
メニュー画面 

 
 

予約の申込み一覧 

 
 

 

予約内容確認 

 

 

① 施設予約のトップ画面より、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。 

認証が成功すると、メニュー画面が表示さ

れます。 

 

② 予約の変更をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 予約一覧が表示されます。 

変更したい予約を選択して“●”にし、 

変更をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 利用時間、施設、利用目的、催し物名、利

用人数で変更のある項目を選択や入力し、

変更をクリックします。 

 

時間：利用時間を選択する（必須） 

施設：利用施設を選択する（必須） 

目的選択：利用目的を選択する（必須） 

催し物名：催し物名がある場合入力する 

人数：利用人数を入力する（必須） 

 

変更：入力した内容で予約を変更する 

変更中止：予約一覧に戻る 
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予約変更の確認 

 
 
 

予約変更完了 

 
 

 

⑤ ＯＫをクリックすると、予約の変更が完了

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 変更内容と「利用上の注意」を確認し、 

終了をクリックします。 
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1.4 予約の取消 
 
メニュー画面 

 
 

 

予約の申込み一覧 

 
 

 

取消の確認 

 
 

 

① 施設予約のトップ画面より、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。 

認証が成功すると、メニュー画面が表示さ

れます。 

 

② 予約の取消をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 予約一覧が表示されます。 

削除する予約のチェックボックスを選択

し、取消をクリックします。 

 

※使用料を支払済の予約及び、取消期間を過

ぎているものは取り消しできないため、表

示されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ ＯＫをクリックすると、予約申込みが取り

消されます。 
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予約取消完了 

 
 

 

⑤ 取消内容を確認し、終了をクリックしま

す。 
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1.5 予約の確認 
 
メニュー画面 

 
 

 

予約の申込み一覧 

 
 

 

① 施設予約のトップ画面より、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。 

認証が成功すると、メニュー画面が表示さ

れます。 

 

② 予約の確認をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 予約一覧が表示されます。 

 

本日以降の予約：本日以降の予約を表示する 

過去 3 ヶ月を含む：過去 3 ヶ月を含む予約を

表示する 

 

④ 予約内容を確認し、もどるをクリックし

ます。 
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