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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】 

 

 
 

§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。 

§イベントの検索 

イベントの検索･参照を行うことができます。 

§抽選の一覧 

抽選状況を一覧で参照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 

 

◎予約の申込み 

施設の予約申込みを行うことができます。  

◎予約の確認 

予約内容の確認を行うことができます。 

◎予約の取消 

予約した施設の取り消しを行うことができます。 

◎設備の予約 

設備の予約や予約個数の変更を行うことができます。 

◎利用者個別設定 

「お気に入り条件設定」「パスワード変更」「メールアドレスの登録・変更」を行うことができます。 

 

◎抽選の申込み 

抽選施設の申込を行うことができます。 

◎抽選の申込みの確認 

申込みをした抽選内容の確認を行うことができます。 

◎抽選の申込みの取消 

申込みをした抽選の取消を行うことができます。 

◎当選確認 

抽選日以降に申込施設の当選確認をすることができます。
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第 2 章 情報照会メニュー（未登録の方向けの機能） 
 

2.1 施設空き状況検索 
 

  施設の空き状況をさまざまな検索方法で参照することができます。    

 

【予約申込画面】 

 

 
 
 

◎地域から 

地域名から施設の空き状況を参照することができます。 

 

◎利用目的から 

利用目的から施設の空き状況を参照することができます。 

         

◎複合検索 

利用目的、地域、館名、施設名、利用日などの条件を組み合わせて検索し、空き状況を参照することが 

できます。 

 

◎部屋特性から 

部屋の特性から施設の空き状況を参照することができます。 
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【施設予約システムトップページ】 

 
 

2.1.1 施設空き状況検索（地域から）       

【予約申込画面】 

 
 

【地域検索条件画面】 

 

 
 

①施設予約システムメニュー＜情報照会メニュー＞ 

 施設空き状況をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②-1 地域からをクリックします。 

  ⇒地域名が表示されます。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

③-1「地域名」をクリックします。 

 ⇒館名が表示されます、 

 
 

  →⑤「館検索条件画面」へ 
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2.1.2 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】 

 

 
 
 
 

②-2 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。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③-2.「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。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④-2.「利用目的」をクリックします。 

  ⇒該当する館名が表示されます。 

 
 

  →⑤「館検索条件画面」へ 
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2.1.3 施設空き状況検索（部屋特性から）    

【予約申込画面】 

 

 
 

【部屋特性設定画面】 

 
 

 

 
 
 
 

②-3 部屋特性からをクリックします。 

  ⇒部屋の特性が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③-3.「部屋の特性」をクリックします 

⇒該当する館が表示されます。 
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【館検索条件画面】 

 
 

【空き状況の検索画面(１ヶ月)】 

 
 
 

【施設空き状況画面時間貸し】 

 
 

 
 

⑤「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。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥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 

 
 
 
 
 

⑦選択した日付の施設の空き状況が表示されます。 

  

・ 前月 ：前月の 1 日の空き状況表示する 

・ 前週 ：1 週間前の空き状況を表示する 

・ 前日 ：前日の空き状況を表示する 

・ 翌日 ：翌日の空き状況を表示する 

・ 翌週 ：翌週の空き状況を表示する 

・ 翌月 ：翌月 1 日の空き状況を表示する 

（2016 年 4 月追加機能） 

・ 施設詳細   ：施設詳細情報のページを開く 

・ 館内レイアウト：館内レイアウトのページを開く 

・ 地図     ：地図に関するページを開く 

・ お知らせ   ：館のお知らせ画面を表示する 

 

＊利用者登録している場合は、 

この画面からログインボタンをクリックして予約

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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【予約の申込み】 

 
 
【施設空き状況画面時間貸し】 

 
 

【利用開始時間選択画面】 

 

 

⑧利用者 ID、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。 

 

※予約申し込みができるのは、利用可能な施設のみ

です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑨予約を取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。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑩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。 
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【利用終了時間選択画面】 

 
 

【施設空き状況画面】 

 
 
【予約内容一覧画面】 

 

 

⑪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。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑫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。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑬目的ボタンをクリックします。 

⇒利用目的分類の選択画面が表示されます。 

（予約申し込み画面で「目的から」を選択した場合、

すでに目的は選択されています。） 
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【利用目的分類画面】 

 
 

【利用目的選択画面】 

 
 

【予約内容一覧画面】 

 

 

⑭利用目的分類をクリックします。 

⇒利用目的が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑮利用目的をクリックします。 

⇒予約内容一覧画面が表示されます。選択された利

用目的が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑯利用人数を入力します。 

（人数ボタンをクリックしても入力できます。） 

また、必要に応じて催物名および活動内容を入力し

ます。 

 
 

⑰申込みボタンをクリックします。 
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【施設予約一覧画面】 

 
 

【予約完了画面】 

 
 

 

⑱予約内容の確認画面が表示されます。 

 確認ボタンをクリックします。 

 

 ＊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。 

 
 
 
 
 
 
 
 

⑲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を 

表示します。 

（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を 

表示します。 

（予約する場合は再度ログインし直し

ます。） 
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2.1.4 施設空き状況検索（複合検索）     

 
【予約申し込み画面】 

 
 
【複合検索条件画面】 

 
 
【施設空き状況画面時間貸し】 

 
 

 
 
 

①.複合検索をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②各項目の検索条件を入力します。 

 ※「館」は必す選択してください。 

  

 参考 

2.1.1 施設空き状況検索（地域から） 

2.1.2 施設空き状況検索（利用目的から） 

 
 
 
 
 

③検索開始をクリックします。 

 
 

④検索結果が表示されます。 

 ⇒空アイコン：空き時間 

  済アイコン：予約済み 

  ×アイコン：受付期間外 

 
 

・ 前月 ：前月の 1 日の空き状況表示する 

・ 前週 ：1 週間前の空き状況を表示する 

・ 前日 ：前日の空き状況を表示する 

・ 翌日 ：翌日の空き状況を表示する 

・ 翌週 ：翌週の空き状況を表示する 

・ 翌月 ：翌月 1 日の空き状況を表示する 

（2016 年 4 月追加機能） 

・ 施設詳細   ：施設詳細情報のページを開く 

・ 館内レイアウト：館内レイアウトのページを開く 

・ 地図     ：地図に関するページを開く 

・ お知らせ   ：館のお知らせ画面を表示する 

 

＊ログインして申込みする場合は 

2.1.3 施設空き状況検索（部屋特性から） 

⑧項目以降を参照してください。 
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2.1.5 施設空き状況検索の終了          
 

【施設空き状況画面時間貸し】 

 
 

【認証画面】 

 

 
 
 
 
 

①メインメニューをクリックします。 

 

＊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、続けて予約処   

  理を行うことができます。 
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2.2 イベントの検索 
 

   本日、今月、来月のイベントの開催情報を参照することができます。   

 

 【イベント検索画面】 

 

 
 

◎目的 

イベントの目的から情報を検索することができます。 

 

◎地域 

イベントの開催地域から情報を検索することができます。 

 

◎曜日指定 

利用曜日を指定してイベントを検索することができます。 

 

◎検索日 

検索日（本日、今月、来月）を指定してイベントを検索します。（必須選択です。） 
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【認証画面】 

 
 
【イベント検索画面】 

 
 

【イベント検索目的指定画面】 

 

 
 

①イベントの検索をクリックします。 

⇒イベント検索条件設定画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②目的をクリックします。 

 ⇒目的分類が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③「目的分類名」をクリックします。 

 ⇒【イベント検索画面】に戻ります。 

選択した目的分類名が表示されます。 
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【イベント検索画面】 

 
 
【イベント検索地域指定画面】 

 
 

【イベント検索画面】 

 

 
 

④地域をクリックします。 

  ⇒地域名が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤「地域名」をクリックします。 

 ⇒【イベント検索画面】にもどります。 

選択した地域名が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥曜日を指定する場合は「曜日」をクリックし

ます。 

 

⑦「検索日」をクリックします。 

 
 ＊目的、地域、曜日は必要に応じて 

  選択します。検索日は必ず選択してください。 

 
 
 

⑧検索開始をクリックします。 
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【イベント一覧画面】 

 
 
 
【認証画面】 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

⑨イベント検索結果が表示されます。 

 

⑩メニューをクリックします。 

 →【施設予約システムメインメニュー】にも

どります。 

 

＊もどるをクリックすると前画面に戻ります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑪「施設予約システムメインメニュー】にもど

ります。 
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2.3 抽選の一覧               

【認証画面】 

 
 

【認証前抽選一覧画面】 

 
 

【認証画面】 

 

 
 
 

①抽選の一覧をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②「抽選一覧」が表示されます。 

 現在の抽選状況の確認を行うことができま

す。 

 
 

③メニューへをクリックします。 

 →【施設予約システムメインメニュー】に戻

ります。 

 

＊もどるをクリックすると前画面に戻ります。 

 
 
 
 
 
 

④「施設予約システムメインメニュー」が表示

されます。 

 
 

 



 

18 

第 3 章 予約申込～予約確認 
 

【予約申込画面】 

 

 
 

◎お気に入り条件検索 

あらかじめ登録したよく利用する「お気に入り」施設の検索を行い、予約の申込みを行います。 

利用する施設が決まっている場合に便利です。 

 

◎地域から 

特に決まった施設ではなく、利用しやすい特定の地域のなかで施設の検索を行い、予約の申込みを行います。 

         

◎利用目的から 

特定の利用目的から施設の検索を行い、予約の申込みを行います。 

 

◎複合検索 

利用目的、地域、館、利用日をまとめて設定して空き状況を検索し、予約の申込みを行います。 

 

◎部屋特性から 

 部屋の特性から施設の検索を行い、予約の申込みを行います。 
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3.1 予約の申込み         

【施設予約システムメインメニュー】 

 
 

 

 
 
 

3.1.1 お気に入り条件からの検索         

【予約申込画面】 

 
 

 

 
 
 

①予約の申込みをクリックします。 

 ⇒認証画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②ＩＤ・パスワードを入力します。 

 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。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③-1 お気に入り条件検索をクリックします。 

  ⇒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。 

 
 

   参考 

     4.2.1 お気に入り条件設定 

 
 
 



 

20 

【お気に入り条件画面】 

 
 

【利用日検索条件画面】 

 
 

【お気に入り検索条件画面】 

 
 

 
 
 
 

 

④-1「年月日」には操作日が表示されます。 

  年月日をクリックします。 

⇒【利用日検索条件画面】が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤-1 検索する「日付」をクリックします。 

 

・ 前月：前の月を表示します。 

・ 翌月：次の月を表示します。 

 
 
 
 

⑥-1 設定をクリックします。 

  ⇒【お気に入り検索条件画面】に戻ります。 
 
 
 
 
 
 
 

⑦-1 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。 

 
 

 → 3.1.5 予約申込へ 
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3.1.2 地域からの検索               
 
 
 

②-2 地域からをクリックします。 

  ⇒地域名が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③-2 「地域」名をクリックします。 

  ⇒選択地域に該当する館名が表示されま

す。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④-2 「館」名をクリックします。 

⇒空き状況検索結果画面(１ヶ月)が表示されま

す。 

 

【予約申込画面】 

 

 
 

【地域検索条件画面】 

 
 

【館検索条件画面】 
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【空き状況検索結果画面(１ヶ月)】 

 
 
 
 
 
 

【施設空き状況画面】 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

⑤-2.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 

 
 

⑥-2「施設の空き状況」が表示されます。 

 

 → 3.1.5 予約申込へ 
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3.1.3 利用目的からの検索             
 
 

②-3 利用目的からをクリックします。 

   ⇒利用目的分類名が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③-3 「利用目的分類」名をクリックします。 

  ⇒利用目的が絞り込まれます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④-3 「利用目的」名をクリックします。 

   ⇒該当する館名が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

【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】 
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3.1.4 部屋の特性からの検索            

 
【予約申込画面】 

 
   
【部屋特性画面】 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

②-4. 部屋特性からをクリックします。 

   ⇒部屋の特性が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③-4. 「部屋の特性」名をクリックします。 

  ⇒該当する館が表示されます。 
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【館検索条件画面】 

 
 

【施設検索条件画面】 

 
 
 

【利用日・曜日検索条件画面】 

 
 
 
 
 

 

⑤-3 「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。 

（選択した条件に対して、該当の館が１つの場

合には、この画面は表示されません） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥-4.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 

 ・－：受付期間外 

 
 

⑦-3 検索した条件で「空き状況」が表示され

ます。 

 
 

  → 3.1.5  予約申込へ 
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3.1.5  複合検索条件からの検索            
 
 

②-5.複合検索をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③-5.利用目的分類、利用目的、館、年月日等を 

  設定します。 

 

※館はかならず選択してください。 

 
 
 

④-5.検索開始をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 

⑤-5.設定した検索条件で、施設の空き状況画面

が表示されます。 

【予約申込画面】 

 
 

【複合検索条件画面】 

 
 

【複合検索条件画面】 
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3.1.6 予約申込                   
 

【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】 

 

 

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。 

 
 

⇒利用時間帯をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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利用終了開始時間をクリックします。 

⇒空き状況画面に戻ります。 
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【予約内容一覧画面】 

 
 
 

【施設予約一覧画面】 

 
 
 

【施設予約一覧画面】 

 

 

④選択した時間に （選択）アイコンが表示され

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

することが出来ます。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤予約内容の確認画面が表示されます。 

「利用目的」「利用人数」また、必要に応じて「催

し物名および活動内容」を選択/入力します。 

 ※【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。 

 
 
 
 

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。 

 
 

⑧内容を確認したら、確認をクリックします。 

 ⇒【予約完了画面】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。 
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【予約完了画面】 

 
 

【施設予約システムメインメニュー】 

 
 
 

 

 

⑨メニューへをクリックします。 

 

＊ 終了をクリックすると、ログアウトして認証画面

に戻ります。 
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3.2 予約の確認 
 

 現在の予約状況を一覧で確認することが出来ます。 

 

【施設予約一覧画面】 

 

 
 

◎予約番号 

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。  

◎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。 

◎催し物名および活動内容 

予約の催し物名および活動内容を表示します。 

◎設備予約 

予約した施設に付随する設備の予約がある場合に「あり」と表示します。 
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【登録メニュー画面】 

 
 
 
【予約取消設定一覧画面】 

 
 
 

【施設予約システムメインメニュー】 

 
 

 
 

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。ID・パスワードを 

  入力してログインします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②予約明細の内容を確認します。 

 
 

③もどるをクリックします。 

 

 ＊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】にもどります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④【メインメニュー】に戻ります。 
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3.3 予約の取消 
 

 予約した施設の取消を行うことができます。 

 

【予約取消設定一覧画面】 

 
 

◎取消ボタン 

選択した施設の予約取り消しを実行します。  

◎選択中止ボタン 

選択した施設のチェックを初期表示に戻します。 

  

◎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。 

◎催し物名および活動内容 

予約の催し物名および活動内容を表示します。 

◎設備予約 

設備予約の予約状況を表示します。 
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【登録メニュー画面】 

 
 
 
【予約取消設定一覧画面】 

 
 
 
 
 

 

 
 

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。ID・パスワードを 

  入力してログインします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②一覧から取消をする明細の●（選択）ボタンを 

 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。 

 

⇒【予約取消メール送信確認画面】が表示され 

 ます。 
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【予約取消メール送信確認画面】 

 
 
【予約取消完了画面】 

 
 
【登録メニュー画面】 

 

 

⑤取り消された予約の内容を確認して確認ボタン

をクリックします。 

  
 ⇒メールアドレスを登録している場合、取消内容をメ

ールで受け取ることができます。 

 

 ＊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。 

 
 
 
 
 
 
 
 

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。 

 

 ＊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。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑧【登録メニュー画面】に戻ります。 
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3.4 設備予約 
 

 設備予約を行うことができます。 

 

【設備予約設定一覧画面】 

 
 

  

◎予約番号 

予約の番号を表示します。  

◎利用日 

予約した施設の利用日を表示します。 

◎利用時間 

予約した施設の時間を表示します。 

◎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 

設備予約ができる場合、設備予約ボタンが表示されます。 

◎設備名 

すでに設備予約がある場合設備名称を表示します。 

◎個数 

予約した設備の個数を表示します。 

◎利用料金合計 

設備の利用料金合計を表示します。 
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【登録メニュー画面】 

 
 
 
【設備予約設定一覧画面】 

 
 
【設備予約設定画面】 

 
 

 

 
 
 

①設備の予約ボタンをクリックします。 

 ⇒【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。ID・パスワードを 

  入力してログインします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②利用者の予約情報一覧が表示されます。設備予約 

 する明細の設備予約ボタンをクリックします。 

 

 ⇒選択した施設で予約可能な設備の一覧が表示さ 

  れます。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③予約する設備の予約個数を入力し、 

 申込みボタンをクリックします。 

 

 ※画面の数字キーをクリックして入力することも 

  できます。 

 

 ※予約済みの設備を取り消したい場合は、予約個

数の欄に「0」を入力します。 
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【登録メニュー画面】 

 
 
 

 
 

 

 
 

④設備予約申し込みが完了しました。 

 設備の利用料金が「利用料金合計」欄に表示され 

 ますのでご確認ください。 

 予約一覧へボタンをクリックすると「設備予約設

定一覧画面」に遷移します。 
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第 4 章 利用者個別設定・変更 
   

 「お気に入り条件」の設定や「パスワードの変更」「メールアドレスの登録・変更」を行うことが出来ま

す。 

利用者登録をすると、施設を検索する際によく利用する「お気に入り施設」を登録したり、ログインする

ときの「パスワード」変更、また、予約や抽選を申し込んだ際に受け取る内容確認メールのアドレス登録・

変更を行うことが出来ます。 

4.1 お気に入り条件 
 
 

  いつも利用する施設が同じ場合など申込を行う施設を設定しておくと、簡単に空き状況一覧を表示す

ることができて便利です。 

 

 【お気に入り条件画面】 

 
 

◎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。 

◎設定 

上記設定条件でお気に入り設定に登録をします。 

◎リセット 

設定した条件をクリアにします。 

◎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。 
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4.1.1 お気に入り検索設定             

 

【登録メニュー画面】 

 
 
【利用者個別設定画面】 

 
 

【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。ID・パスワードを入力してログイン

します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②お気に入り条件をクリックします。 

 ⇒【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、館の条件をそれぞれ

選択します。 

   
＊ 設定は「利用目的分類」のみ、「館」のみ 

という設定も可能です。必要のない項目は 

設定しなくても登録可能です。 

 
 

④設定をクリックします。 
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【お気に入り条件画面】 

 
 

【利用者個別設定画面】 

 
 

 

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【メインメニュー】に戻ります。 
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4.1.2 お気に入り条件を削除する         

【お気に入り条件画面】 

 
 
【お気に入り条件画面】 

 

 
 
 

① お気に入り条件一覧から取消明細の 

（選択）ボタンをクリックします。 

 
 
 

②取消をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③お気に入り条件一覧から選択した明細が削除さ

れます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

javascript:changeGif(((_dom%20==%203)%20?%20document.layers['disp'].document.selectgif0%20:%20document.selectgif0%20),%20'0');
javascript:changeGif(((_dom%20==%203)%20?%20document.layers['disp'].document.selectgif0%20:%20document.selectgif0%20),%20'0');


第 4 章 利用者個別設定・変更 

41 

4.2 パスワード変更 

パスワードの変更を行うことが出来ます。 

【登録メニュー画面】 

 
 
【利用者個別設定画面】 

 
 

【パスワード変更画面】 

 

 

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パスワード変更をクリックします。 

 ⇒【パスワード変更画面】が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③「現在のパスワード」 

「新しいパスワード」 

「新しいパスワードの確認」を入力します。 

 
※画面に表示されている数字キーをクリックして   

   入力することも可能です。 

※入力したパスワードは「＊（アスタリスク）」で 

 表示されます。 

 
 
 

④設定をクリックします。 
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【認証画面】 

 
 
 

 
 

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。 

新しいパスワードで再度ログインし直しま

す。 
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4.3 メールアドレス登録・変更 

メールアドレスの登録・変更を行うことが出来ます。 

【登録メニュー画面】 

 
 
 
【利用者個別設定画面】 

 
 

【パスワード変更画面】 

 

 

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メールアドレス変更をクリックします。 

 ⇒【メールアドレス変更画面】が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③メールアドレスを登録している場合「現在のメ

ールアドレス」欄にそのアドレスが表示されま

す。 

「新しいメールアドレス」、「新しいメールアド

レスの確認」の 2 か所に変更後のメールア

ドレスを入力します。 

 
 ＊登録してあるメールアドレスをクリアしたい場合

は、メールアドレス欄を空白にして設定ボタンをクリッ

クします。 

 
 
 

④設定をクリックします。 
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【認証画面】 

 
 
 
 

 
 

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【メインメニュー】画面に戻ります。 

  

変更後のメールアドレスに確認メールが届きま

す。届かない場合は、再度登録したアドレスを確

認してください。 

 

＊自動的にログアウトします。 
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第 5 章 抽選処理 
 

5.1 抽選の申込み 
施設の抽選申込を行うことが出来ます。 

 

【抽選申込確認画面】 

 
 

◎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 

抽選申込をする施設名を表示します。  

◎利用日 

抽選申込をする利用日を表示します。  

◎時間 

抽選申込をする利用時間を表示します。  

◎利用面数 

抽選申込をする面数を表示します。  

◎利用目的 

抽選申込をする施設の利用目的を選択します。 

◎利用人数 

抽選申込をする利用人数を入力します。 

◎催し物名称および活動内容 

催物名称および活動内容を入力します。 

 
 

◎抽選申込カード 

各抽選分類で申込可能な数は異なります。表示されているカードの分の申し込みができます。 
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5.1.1 地域からの検索               

【抽選申込画面】 

 
 

【地域検索条件画面】 

 
 

【抽選分類一覧画面】 

 
 
 
 

 
 
 

①「施設予約システムメインメニュー」の 

  抽選申込みボタンをクリックします。 

 

②-1 地域からをクリックします。 

  ⇒地域名が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③-1「地域」名をクリックします。 

  ⇒抽選分類一覧が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④-1 申込みボタンをクリックします。 

 
 

   ⇒5.1.5 抽選の申込みへ 
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5.1.2 利用目的からの検索          

【抽選申込画面】 

 
 

【利用目的分類設定画面】 

 
 

【利用目的設定画面】 

 
 

 

①「施設予約システムメインメニュー」の 

  抽選申込みメニューをクリックします。 

 
 

②-2 利用目的からをクリックします。 

   ⇒利用目的分類名が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③-2 「利用目的分類」名をクリックします。 

   ⇒利用目的が絞り込まれます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④-2 「利用目的」名をクリックします。 

⇒該当する抽選分類一覧が表示されます。 
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【抽選分類一覧画面】 

 
 

5.1.3 部屋の特性からの検索         

【抽選申込画面】 

 
 

【部屋の特性画面】 

 

 

⑤-2 申込みをクリックします。 

 

   ⇒5.1.5 抽選の申込みへ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①「施設予約システムメインメニュー」の 

  抽選の申込みボタンをクリックします。 

 
 

②-3 部屋特性からをクリックします。 

   ⇒部屋の特性一覧が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③-3 部屋の特性をクリックします。 

 ＊該当する抽選分類が一覧で表示されます。 

 

   ⇒5.1.5 抽選の申込みへ 
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【抽選申込画面】 

 
 

 
 

⑤-2 申込みをクリックします。 

 

   ⇒5.1.5 抽選の申込みへ 

 
 
 
 

5.1.4 指定なしからの検索            
 

【抽選申込画面】 

 

 
 

①「施設予約システムメインメニュー」の 

  ＜抽選申込み＞をクリックします。 

 

②-3 指定なしをクリックします。 

   ⇒全ての抽選分類一覧が表示されます。 

 

【抽選分類一覧画面】 

 

 

③-3 申込みをクリックします。 

 ＊全ての抽選分類が一覧で表示されます。 

 

  ⇒5.1.5 抽選の申込みへ 
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5.1.5 抽選の申込み             

【抽選分類一覧画面】 

 
 
【館設定画面】 

 
 

【施設設定画面】 

 

 
 
 
① 抽選分類一覧より申込みをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 「館」名を選択します。 

  ⇒抽選申込一覧に館名が追加されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③ 「施設」名を選択します。 

  ⇒抽選申込一覧に施設名が追加されます。 

 
 
 



   第 5 章 抽選処理 

 51 

 
【利用日時設定画面】 

 
 
【利用日時設定画面】 

 
 
【申込内容確認画面】 

 

 
 

④ 申込可能な時間帯が表示されます。 

 抽選申込をする時間帯枠をクリックします。 

（連続した時間帯であれば、複数時間選択可能です） 
 

※施設によっては、時間の申込制限がある場合が 

 あります。 

 

⇒選択した時間に選が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 

⑤ 申込みをクリックします。 

  ⇒【申込内容確認画面】が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥ 以下の項目を入力します。 

「利用目的」（必須入力） 

「利用人数」（必須入力） 

「催し物名称および活動内容」（必要に応じ） 
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【申込内容確認画面】 

 
 
【メール送信確認画面】 

 
 

【抽選完了画面】 

 

 
 

⑦抽選申込カード一覧から「申込カード」ボタンを

クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑧抽選申込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。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

⑨再度、抽選申込を行う場合 

 目的から、地域から、館から 

 施設から、利用日から、部屋特性からのいずれか

を 

クリックして抽選申込を行います。 

 
 
 

⑩メニュ―へをクリックします。 

 ⇒【メインメニュー】へ戻ります。 
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5.2 抽選申込の確認 
 

 現在の抽選申し込み状況を一覧で確認することが出来ます。 

 

【受付済みデータ一覧画面】 

 

 
 
 

◎分類 

抽選申込を行った抽選分類名が表示されます。 

◎申 

抽選申込を行った申込数が表示されます。 

◎希 

抽選申込を行った希望番号が表示されます。 

◎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。 

◎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。 
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【登録メニュー画面】 

 
 
【受付済みデータ一覧画面】 

 
 

【登録メニュー画面】 

 
 
 

 

 
 

①抽選申込みの確認をクリックします。 

⇒【受付済みデータ一覧画面】が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②予約明細の内容を確認します。 

 
 

③もどるをクリックします。 

 
 ＊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】にもどります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

④【メインメニュー画面】に戻ります。 
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5.3 抽選申込みの取消 
 

 抽選申込後に申し込みの取消を行うことができます。 

 

【抽選取消設定一覧画面】 

 
 

◎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。 

◎分類 

抽選申込を行った抽選分類名が表示されます。 

◎申 

抽選申込を行った申込数が表示されます。 

◎希 

抽選申込を行った希望番号が表示されます。 

◎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。 

◎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。 
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【登録メニュー画面】 

 
 
 
【予約取消設定一覧画面】 

 
 
 
 
 

 

 
 

①抽選申込み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。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②一覧から取消をする明細の●（選択）ボタンを 

 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。 

 

⇒【抽選取消確認メール画面】が表示されます。 
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【抽選取消確認メール画面】 

 
 
【抽選取消完了画面】 

 
 
【登録メニュー画面】 

 

 

⑤抽選取消の確認画面が表示されます。 

 確認ボタンをクリックします。 

 
 

 ＊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。 

 ⇒取消内容を登録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。 

 
 
 
 
 
 
 
 

⑥【抽選取消完了画面】が表示されます。 

 
 

⑦メニューへをクリックします。 

 

 ＊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。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑧【登録メニュー画面】に戻ります。 
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5.4 当選確認 
 抽選日以降に抽選申し込みをした抽選内容を確認することができます。 

 当選結果は「確認」処理を行うと、正式な予約申込として振り替えられます。 

（公民館は当選した申込は即座に予約に振り替えられるため「確認」処理は不要です） 

 
 

【当選結果確認画面】 

 
 

◎確認 

当選結果を確認済みとし、正式な予約として振替を行います。  

◎選択中止 

選択した当選結果のチェックを中止します。  

 

＜確認されていない当選結果＞ 

◎選択 

当選結果一覧から確認する明細を選択します。 

◎館名 

抽選申込した館名を表示します。 

◎施設名 

抽選申込した施設名を表示します。 

◎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。 

◎利用料金 

当選確認処理後、有料施設のみ利用料金が表示されます。 

 

＜確認済みの当選結果＞ 

◎予約番号 

当選して振替処理を行った明細の予約番号が採番されます。 



   第 5 章 抽選処理 

 59 

【登録メニュー画面】 

 
 
 
【当選結果確認画面】 

 
 

 
 

 

 
 

①当選確認をクリックします。 

⇒【当選結果確認画面】が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②当選結果の確認を行います。 

 一覧から確認をする明細の （選択）ボタンを 

 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。 

 
＊ 確認作業を行わないと正式な予約申込と 

なりませんので、必ず行ってください。  

（ただし、公民館の当選分は確認不要です） 
 

 

③確認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 をクリックします。 

 

 

javascript:changeGif((_dom%20==%203)%20?%20document.layers['disp'].document.form1%20:%20document.form1,%200);


 

 60 

【当選結果確認画面】 

 
 
【登録メニュー画面】 

 

 
 

⑤確認した当選結果が、確認済みの当選結果一覧に

表示されます。 

 

 ⇒予約番号が採番され正式な予約として 

振り替えられます。 

 
 
 
 
 
 
 

⑥メニューへをクリックします。 

 
 
 
 

⑦【登録メニュー画面】に戻ります。 

 
 

 

 
 


