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【登録情報の確認・変更】 

1

↓

ご利用登録をクリックする

クリックする

①ご登録内容の確認　Ｐ２へ

②メールアドレスの変更　Ｐ３へ

③パスワードの変更　Ｐ５へ
※なりすまし防止のため、初期パスワードは任意のパスワードに
　必ず変更してください。

① ② ③

目的に応じてクリックする

↓

【登録内容の確認・変更】インターネット
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①ご登録内容の確認　

こちらに登録内容が表示されます

利用者IDとパスワードを入力し、ＯＫをクリックする

※利用者自身で登録内容の変更はできません。
　窓口にて登録変更届出書のご提出が必要となります。

↓
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②メールアドレスの変更

利用者IDとパスワードを入力し、ＯＫをクリックする

変更するメールアドレスを入力し、更新をクリックする

↓
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変更完了画面です
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③パスワードの変更

※なりすまし防止のため、初期パスワードは任意のパスワードに必ず変更してください。

利用者IDとパスワードを入力し、ＯＫをクリックする

　パスワードを入力し、更新をクリックする
　本人確認のための質問及び回答も更新する場合は併せて入力する
 （空欄の場合、本人確認のための質問及び回答は更新されません。）

↓
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変更完了画面です



【予約】インターネット 
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分類をクリックする

市民活動センターを選択し、所在地を選択せずに検索するをクリックする
選択する

クリックする

予約をクリックする

↓

【予約】インターネット

※予約内容の変更（日程・時間・場所等）の操作はございませんので、P18～21の予約取消をし、
　再度予約する必要があります。ご注意ください。

　分類をクリックする

↓
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 日程を選択し、予約したい場所・時間を選択する

（例）２０２２年１１月２７日（日）
　　　会議室１・２・３を１３時から１５時まで予約する

 会議室１・２・３
 １３時から１５時を選択（３０分単位で選択）

×の箇所は予約不可

↓

選択すると↑のように表示される

クリックする

２０２２年
１１月２７日（日）を選択

次へをクリックする

利用者IDとパスワードを入力し、ＯＫをクリックする

↓
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次へをクリックする

連絡責任者の情報が表示されます。
申込者が連絡者と違う場合は、
こちらに入力してください。

活動内容に近いものから利用目的分類を選択する
※一番上のみ選択すれば、全てが切り替わる

↓

↓

まず、利用目的大分類を選択
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次に利用目的小分類を選択する

備品を借用する場合は、付帯設備を選ぶを一番上をクリックする　Ｐ１１へ
　　　　　　　　　　　借用しない場合は次へをクリックする　　Ｐ１２へ

利用目的分類の選択をしたら、利用人数を入力し、
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備品借用をする（付帯設備選択）
(例)プロジェクター、ＨＤＭＩケーブルを１つずつ借用する

数量を入力する

付帯設備数量確定をクリックし
ＯＫをクリックする

付帯設備有に表示が変更されたことを
確認し、次へをクリックする

※注意　付帯設備のコピーはクリックしない。
最終画面で予約が進まなくなる。Ｐ１３～１５参照

会議室１のみ付帯設備有になっていれば大丈夫です。
会議室２・３も有になっていると、会議室１・２・３それぞれで備品借用の申請をすることとなり、
予約可能数（在庫）を超過するため、最終画面でエラーとなり、予約できません。Ｐ１３～１５参照
（今回のケースでは、プロジェクターとＨＤＭＩケーブルを会議室１・２・３で３つずつ借用する申請になる）

↓

↓
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内容を確認し予約をクリックする

予約完了画面です。

仮予約と表示されてますが、これで予約確定です

↓
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備品借用（付帯設備選択）で、付帯設備のコピーを選択した場合
(例)プロジェクター、ＨＤＭＩケーブルを１つずつ借用する

※注意　Ｐ１１中段に記載のとおり、予約ができません

予約ができなかった場合の参考に記載しています

数量を入力する

付帯設備のコピーをクリックしＯＫを選択してしまうと

ここから↓が誤った操作です

会議室１・２・３全てで
付帯設備有となってしまいます

この状態で次へ進んでしまうと
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会議室１・２・３それぞれでプロジェクターとＨＤＭＩケーブルが選択されてしまう。
（プロジェクター３つとＨＤＭＩケーブル３つが選択されてしまう。）

予約をクリックし、ＯＫをクリックすれば次の画面に進めますが、
予約可能数（在庫）を超過するため、エラーメッセージが表示されます。
次ページ参照

↓
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エラーメッセージが表示され、次の画面に進むことができません。
戻るをクリックし、付帯設備選択を修正する必要があります。
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【予約確認】インターネット

 予約確認をクリックする

利用者IDとパスワードを入力し、検索をクリックする

↓
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下にスクロールすると予約内容が表示されます

↓

現在の予約内容
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 【予約取消】インターネット
　キャンセルは予約確認画面（Ｐ16～17参照）から操作でき、３つの方法があります
　①取消（一つの申請をキャンセルする）Ｐ18へ
　②一部取消（一つの申請のうち、一部をキャンセルする）Ｐ19～20へ
　③一括取消（複数の申請をまとめてキャンセルする）Ｐ21へ

①取消（一つの申請をキャンセルする）

キャンセルする申請の取消をクリックし、ＯＫをクリックする

完了画面です

↓
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②一部取消（一つの申請のうち、一部をキャンセルする）

キャンセルする申請の一部取消をクリックする

申請のうち、キャンセルするものを選択し、次へをクリックする
（例）会議室１・２・３を予約しており、会議室３のみキャンセルする

↓
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変更内容が表示されるので確認し、更新をクリックする

完了画面です

※会議室３をキャンセルするので、会議室１・２のみ表示されています

↓
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③一括取消（複数の申請をまとめてキャンセルする）

キャンセルする申請の一括取消を選択し、一括取消をクリックする

ＯＫをクリックする

完了画面です


