
富士見市公共施設予約システム

操作マニュアル（かんたん操作版）



・かんたん操作画面　・・・・・・・・・・・・・・・・・・　1

・外国語への変換　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 2

・マニュアル・申請書のダウンロード　・・・・・・・・・・ 3

・利用者認証　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 4

・施設の空き状況の確認　・・・・・・・・・・・・・・・・ 6

・抽選申込件数の確認　・・・・・・・・・・・・・・・・・ 9

・パスワードの再発行　・・・・・・・・・・・・・・・・・ 12

・予約申込　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 14

・予約確認・削除　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 19

・抽選申込　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 22

・抽選申込確認・削除　・・・・・・・・・・・・・・・・・ 27

・利用者情報の変更　・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 30

・お気に入り検索　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 33

・お気に入り確認・削除　・・・・・・・・・・・・・・・・ 35

も　く　じ



かんたん操作画面切り替え

①「かんたん操作」を選択します。

②かんたん操作のシステムトップページ画面が表示されます。

ブラウザの「戻る」「進む」ボタンは、

使用しないでください。
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外国語への変換

①変換したい言語を選択します。

②選択した言語に変換されます。（本マニュアルでは英語に変換しています）
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マニュアルと各種申請書のダウンロード

①「利用者向けマニュアルのダウンロードはこちら」、
　または「窓口用の各種申請書のダウンロードはこちら」を選択します。

かんたん操作版のマニュアル

がダウンロードできます。

窓口で予約する場合の各申請書

ダウンロードページに移動します。
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＜かんたん操作＞　利用者認証

①「利用者ページへ」を選択します。

②「利用者番号」と「パスワード」を入力し、「確定」を選択します。

この画面は、かんたん操作で、

システムトップページを表示させた後の画面になります。

手順がわからない場合、１ページをご確認ください。

パスワードは伏字で表示されます。
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③利用者専用ページに移動し、ログインした利用者名が表示されます。
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＜かんたん操作＞　施設の空き状況の確認

①「空き状況確認」を選択します。

②確認する施設を選択します。 ・確認する施設（詳細）を選択します。

③確認する施設の目的を選択します。

この画面は、かんたん操作で、

システムトップページを表示させた後の画面になります。

手順がわからない場合、１ページをご確認ください。

「空き状況確認」の操作中に、

利用者認証を行う画面が表示されるため、

ログインすれば予約することが出来ます。

確認する施設によっては、

「予約分類選択２」の画面は異なります。
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④目的にあった施設が表示されるので選択します。

⑤確認する部屋を選択します。

⑥利用開始日や曜日など条件を入力し、「確定」を選択します。
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⑦条件にあった日の、施設の予約状況が表示されます。
　施設の時間帯が「○」の場合、予約が行えます。

パスワードは伏字で表示されます。

ここからの操作は、予約申込の⑦からと、

同じになりますので、そちらをご参照ください。

「予約する」を選択します。

「利用者情報」と「パスワード」を入力し、「確定」を選択します。

月単位で予約状況が

表示されます。
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＜かんたん操作＞　抽選申込件数の確認

①「抽選申込件数確認」を選択します。

②確認する施設を選択します。

・確認する施設（詳細）を選択します。

③確認する施設の利用目的を選択します。

この画面は、かんたん操作で、

システムトップページを表示させた後の画面になります。

手順がわからない場合、１ページをご確認ください。

「抽選申込件数確認」の操作中に、

利用者認証を行う画面が表示されるため、

ログインすれば抽選申込をすることが出来ます。

確認施設によっては、

「分類選択２」の画面は異なります。
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④目的にあった施設が表示されるので選択します。

⑤確認する部屋を選択します。

⑥利用開始日や曜日など条件を入力し、確定を選択します。
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⑦条件にあった日の抽選申込状況が表示されます。

パスワードは伏字で表示されます。

ここからの操作は、抽選申込の⑦からと、

同じになりますので、そちらをご参照ください。

「抽選する」を選択します。

・左の数字が現在の申込数

・右の数字が当選可能数

になります。

「利用者情報」と「パスワード」を入力し、「確定」を選択します。

月単位で抽選状況が

表示されます。
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＜かんたん操作＞　パスワードの再発行

①「パスワードを忘れた方はこちら」を選択します。

②「利用者番号」と「電話番号」を入力し、「確定」を選択します。

この画面は、かんたん操作で、

システムトップページを表示させた後の画面になります。

手順がわからない場合、１ページをご確認ください。

Eメールアドレスを登録していない場合、

インターネットから、パスワードの再発行が出来ません。

その場合は、各施設の窓口へご連絡ください。

電話番号は「-」も入力してください。
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③登録したEメールアドレス宛てに、以下のようなメールが届いていますので、
　内容を確認し、URLにアクセスします。

④URLにアクセスすると、新しい暗証番号が表示されます。

URLの有効期限は、メールが発送されてから、

２４時間になります。
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＜かんたん操作＞　予約申込

①「予約申込」を選択します。

②利用する施設を選択します。 ・利用する施設（詳細）を選択します。

③利用する目的を選択します。

この画面は、かんたん操作で、

利用者認証を済ませた後の画面になります。

手順がわからない場合、４ページをご確認ください。

予約施設によっては、

「施設分類選択２」の画面は異なります。
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④目的にあった施設が表示されるので選択します。

⑤利用する部屋を選択します。

⑥利用開始日や曜日など条件を入力し、「確定」を選択します。
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⑦条件にあった日の空き状況が表示されます。
　施設の時間帯が「○」の場合、予約が行えます。

⑧音に関する利用条件を選択します。

コマが連続して予約可能な場合、

「選択」の後ろの「○」を選択するこ

とで、連続したコマを予約出来ます。

利用希望時間の「○」を選択します。

終了時間を選択します。

１コマの場合、開始コマ（選択）を、

再度選択します。

月単位で予約状況が

表示されます。
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⑨予約内容を確認し、「確認」を選択します。

⑩「はい」を選択し、予約を確定します。
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⑪予約結果を確認します。

お気に入り登録することで、

次回以降の予約が簡単に

出来るようになります。

「確認」を選択し、継続して申請を行うか選択します。

続けて別の予約を継続操作する場合は、「はい」を選択します。

以下の開始項目選択画面が表示されますので、続けて検索を行います。

お気に入りが３件登録されている場合、

以上のメッセージが表示され、３件目に上書きされます。

操作を完了する場合は、「いいえ」を選択します。

以下の利用者専用ページに戻ります。
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＜かんたん操作＞　予約確認・削除

①「予約申込内容の確認と削除」を選択します。

②予約結果一覧が確認出来ます。

この画面は、かんたん操作で、

利用者認証を済ませた後の画面になります。

手順がわからない場合、４ページをご確認ください。
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③予約を取り消すには、「選択」を選択します。

④表示された「予約取消」を選択します。
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⑤予約を取り消す場合、「はい」を選択します。

⑥予約取消完了画面が表示されるので、「確定」を選択します。

⑦予約が正しく削除されていることを確認します。

「予約結果」が削除されています。
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＜かんたん操作＞　抽選申込

①抽選申込を選択します。

②抽選する施設を選択します。

・抽選する施設（詳細）を選択します。

③利用する目的を選択します。

この画面は、かんたん操作で、

利用者認証を済ませた後の画面になります。

手順がわからない場合、４ページをご確認ください。

抽選申込施設によっては、

「分類選択２」の画面は異なります。
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④目的にあった施設が表示されるので選択します。

⑤利用する部屋を選択します。

⑥利用開始日や曜日など条件を入力し、「確定」を選択します。
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⑦条件にあった日の抽選状況が表示されます。
　利用したい区分に数字が記載されている場合、予約が行えます。

⑧音に関する利用条件を選択します。

コマが連続して抽選申込可能な場合、

「選択」の後ろの「数字」を選択することで、

連続したコマを抽選申込することが出来ます。

抽選申込希望時間を選択します。

終了時間を選択します。

１コマの場合、開始コマ（選択）を、

再度選択します。

・左の数字が現在の抽選申込数

・右の数字が当選可能数

になります。

月単位で抽選状況が

表示されます。
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⑨申込内容を設定し、「設定終了」を選択します。

⑩申込内容を確認し、「確認」を選択します。

⑪抽選申込を確定します。
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⑫抽選申込結果を確認します。

お気に入り登録することで、

次回以降の予約が簡単に

出来るようになります。

抽選申込の当落結果の確認方法は、

２７ページをご参照ください。

続けて別の抽選申込を継続操作する場合は、「はい」を選択します。

以下の開始項目選択画面が表示されますので、続けて検索を行います。

「確認」を選択し、継続して申請を行うか選択します。

お気に入りが３件登録されている場合、

以上のメッセージが表示され、３件目に上書きされます。

操作を完了する場合は、「いいえ」を選択します。

以下の利用者専用ページに戻ります。
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＜かんたん操作＞　抽選申込確認・削除

①「抽選申込内容の確認と削除」を選択します。

②抽選申込内容一覧が確認出来ます。

抽選結果が出ている場合、「申込状態」が、

「申請済み（当選）」、「落選（落選）」で表示されます。

この画面は、かんたん操作で、

利用者認証を済ませた後の画面になります。

手順がわからない場合、４ページをご確認ください。
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③抽選申込を取り消すには、「選択」を選択します。

④表示された「抽選取消」を選択します。

⑤抽選申込取り消しの内容を確認します。
　取消する場合は、「はい」を選択します。
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⑥抽選申込取消の最終確認になります。
　取消する場合は、「はい」を選択します。

⑦抽選申込が削除されたので、「確定」を選択します。

⑧抽選申込が正しく削除されていることを確認します。

「抽選申込」が削除されています。
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＜かんたん操作＞　利用者情報の変更

①「パスワードの変更」を選択します。

②変更したい項目を入力します。

この画面は、かんたん操作で、

利用者認証を済ませた後の画面になります。

手順がわからない場合、４ページをご確認ください。

・Eメールアドレスを変更する場合、「Eメールアドレス」

欄と「確認用Eメールアドレス」欄を入力してください。

・ログイン用のパスワードを変更する場合、

「現在のパスワード」欄、「新しいパスワード」欄、

「確認用パスワード」欄を入力してください。

（入力したパスワードは伏字になります）
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③画面を下にスクロールし、「確定」を選択します。

④変更した内容を確認し、「確定」を選択します。
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⑤内容が変更されるので、「確定」を選択します。

⑥登録したEメールアドレス宛てに、以下のようなメールが届いていますので、
　内容を確認し、URLにアクセスします。

⑦URLにアクセスすると、利用者番号と新しい暗証番号が表示されます。

URLの有効期限は、メールが発送されてから、

２４時間になります。

Eメールアドレスを登録して

いない場合、以下のメッセージが

表示され、完了となります。
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＜かんたん操作＞　お気に入り検索

①「予約申込」を選択します。

②お気に入りが登録されている場合、「お気に入り検索」画面にお気に入りが表示されるので、
　検索を行いたいお気に入りを選択し、「選択」を選択します。

この画面は、かんたん操作で、

利用者認証を済ませた後の画面になります。

手順がわからない場合、４ページをご確認ください。

33 ページ



③利用開始日や曜日など条件を入力し、「確定」を選択します。

ここからの操作は、予約申込の⑦と、

同じになりますので、そちらをご参照ください。
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＜かんたん操作＞　お気に入り確認・削除

①「お気に入り情報の確認・削除」を選択します。

②「お気に入りの確認・削除」画面が表示されます。

お気に入りを複数登録している場合、

「お気に入り２」や「お気に入り３」を

選択することで、表示を変更することが出来ます。

この画面は、かんたん操作で、

利用者認証を済ませた後の画面になります。

手順がわからない場合、４ページをご確認ください。
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③お気に入りを削除するには、削除したいお気に入りを選択後、「削除」を選択します。

④「お気に入り削除確定」画面が表示されるので、「はい」を選択します。

⑤削除がおこなわれたので、「確定」を選択します。
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⑥削除が行われたことを確認します。

「お気に入り３」が削除されています。
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