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6. 予約申込み 
予約申込数の制限について 

施設によっては申し込むことができる予約数に、制限があります。 

（制限の詳細は各施設の利用上の注意を御確認下さい。） 

制限数を超えて予約を申し込むことはできません。 

個人申込み不可について 

設備によっては個人申込ができない設備があります。 

この場合、団体による申込みのみ可能です。 

6.1. 予約申込 
１）メニューの「予約申込」をクリックします。施設の一覧が表示されます。 

 

２）予約したい施設をクリックします。カレンダーが表示されます。 
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３）利用日をクリックします。空き状況が表示されます。 

 

４）予約したい時間帯をクリックします。（白色の時間帯が予約可能な時間となります）。 

予約フォームが表示されます。 
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５）「予約情報入力へ」をクリックして、利用面（面分割有りの場合のみ）、利用目的、利用区分、備品利用区分、利

用人数、備品の利用個数及び利用時間（備品の料金計算が「１時間」単位になっている場合のみ）を入力後、「次

へ」ボタンをクリックします。予約内容確認が表示されます。 
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６）予約内容を確認し、「予約する」ボタンをクリックします。 

 

 

７）予約が完了しました。続けて予約する場合には「続けて予約」ボタンをクリックします。 

 

※予約確認画面からも予約の申し込みを行うことができます。 
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6.2. 予約の確認 
１）メニューの「予約確認」をクリックします。申し込んだ予約の一覧が表示されます。 

 

 

２）内容を確認したい予約を選択し、「内容確認」ボタンをクリックします。予約内容が別ウィンドウで表示されます。 
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３）予約内容を確認し、「閉じる」ボタンをクリックし、ウィンドウを閉じます。 
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6.3. 予約の変更 
１）メニューの「予約確認」をクリックします。申し込んだ予約の一覧が表示されます。 

 

 

２）変更したい予約を選択し、「予約変更へ」ボタンをクリックします。 

予約変更フォームが表示されます。 
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３）施設、設備を変更する場合は「空き状況から利用日時変更へ」ボタンをクリックして４へ。施設、設備を変更しな

い場合は５へ進みます。 

 

 

４）予約したい施設、設備、時間帯を選択し「次へ」ボタンをクリックします。変更フォームが表示されます。 
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５）利用面（面分割有りの場合のみ）、利用日時、利用目的、利用区分、備品利用区分、利用人数、備品の利用個

数及び利用時間（備品の料金計算が「１時間」単位になっている場合のみ）を変更し、「次へ」ボタンをクリックします。

予約内容確認が表示されます。 

 

 

６）変更内容を確認し、「変更する」ボタンをクリックします。 
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７）予約の変更が完了しました。 
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6.4. 予約の取消 
１）メニューの「予約確認」をクリックします。申し込んだ予約の一覧が表示されます。 

 

 

２）取り消したい予約を選択し、「予約取消へ」ボタンをクリックします。 

予約内容が表示されます。 
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３）予約内容を確認し、「取消する」ボタンをクリックします。 

 

４）予約の取消が完了しました。 

 

 

 

 


