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～動画マニュアルのご案内～

施設・設備予約システムの操作方法について、
こちらのマニュアルに加えて動画マニュアルもご用意しております。

操作手順を確認する際は、以下の動画マニュアルもあわせてご活用ください。

施設・設備予約システム学生操作方法マニュアル

https://youtu.be/yDsPoMSMiMY
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GUIDE

マイアカウント

• アカウント情報を確認する
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画面説明

画面説明 画
面
説
明

❶ユーザ情報
学籍番号、身分、ユーザー名、警告数を表示
します。

➋メールアドレス
メールアドレスを表示します。

➌携帯メールアドレス
携帯のメールアドレスを表示します。

※施設・設備予約システムより申請をした際
に、アカウント情報に登録されているメール
アドレスへシステムから確認メールが送信さ
れます。

マイアカウント
施設・設備予約システム

1

2

3
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マイアカウントを確認する マ
イ
ア
カ
ウ
ン
ト
を
確
認
す
る

ポータルシステムにログ
インし、メニューボタン
をタップします。

1

[マイアカウント]をタッ
プします。

2

マイアカウントの画面が
表示されます。
※メールアドレスの変更
はできません。

3
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GUIDE

予約申請

• 施設を予約する

• 施設予約状況をダウンロードする
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画面説明

画面説明 画
面
説
明

STEP１
❶検索実行
指定した条件で検索を実行し、 STEP２に進
みます。

➋表示範囲
表示範囲を指定します。

➌表示条件
表示条件を指定します。
➍表示日
表示日を指定します。

予約申請
施設・設備予約システム

1

2

３

2026/03/13
4
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画
面
説
明❺検索条件

検索条件を指定します。
❻検索条件保存
検索条件を保存します。
※保存した場合は、次回以降に利用できます。
❼検索実行
指定した条件で検索を実行し、STEP２に進
みます。
❽検索条件リストボタン
保存済みの検索条件を呼び出し、条件指定し
ます。

５

６

７

８
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画
面
説
明STEP２

❶戻る
STEP１の画面に戻ります。
➋新規予約
新規予約します。
➌凡例
空き状況の凡例を表示します。
➍施設一覧
施設を表示します。
➎空き状況一覧
空き状況を一覧で表示します。
※[＜][＞]ボタンをタップすることで左右に
スライドして各日の一覧を確認することがで
きます。

２
3

4

1

5
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画
面
説
明STEP３

❶戻る
STEP２の画面に戻ります。
➋日時、施設
予約する日時と施設を表示します。
➌入力項目
予約に必要な入力・選択項目を表示します。
※運用により画面以外の入力項目が設定され
ている場合があります。
➍上記内容で申請する
申請します。

２

４

３

1
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画
面
説
明STEP４

❶×
画面を閉じます。
❷申請内容
申請内容を表示します。
❸検索条件保存
今回の検索条件を保存します。
❹予約トップに戻る
STEP1に戻ります。

４

３

1

２
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施設を予約する 施
設
を
予
約
す
る

ポータルシステムにログ
インし、メニューボタン
をタップします。

1

[予約申請]をタップしま
す。

2

表示範囲、表示条件、表
示日を入力、選択します。

施設の検索条件を指定し、
[検索実行]をタップしま
す。

3

予約したい施設の[□]を
タップしてチェックを入
れ、[新規予約]をタップ
します。

4

予約種別および、期間を
指定し、[申請へ進む]を
タップします。

６5

予約期限までの間、申請が可能です。

2026/03/13
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検索条件保存について
新規保存しておくことで、検索リストボタンから検索条件を呼び出すことが可能です。
検索条件リストボタンをタップして、呼び出したい検索条件名称をタップしてください。
また、あらかじめ初期値に設定することで、検索時の初期値として条件指定された状態で画面
を表示することが可能です。

申請内容を確認し、[×]
をタップして画面を閉じ
ます。続けて予約する場
合は[予約トップに戻る]
をタップします。

申請内容に問題なければ
[はい]をタップします。

入力項目を入力し、[上
記内容で申請します]を
タップします。

９８７

施
設
を
予
約
す
る

N110

N110

N110 2026/03/13

N120 2026/03/13
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施設予約状況をダウンロードする 施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
す
る

ポータルシステムにログ
インし、メニューボタン
をタップします。

1

[予約申請]をタップしま
す。

2

表示範囲、表示条件、表
示日を入力、選択します。

施設の検索条件を指定し、
[検索実行]をタップしま
す。

3

[ダウンロード]ボタンを
タップします。
EXCELファイルがダウ
ンロードされます。

4 5

2026/03/13
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GUIDE

予約状況一覧

• 予約状況を確認する

• 予約を変更する

• 予約を取消する
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画面説明

画面説明 画
面
説
明

❶×
画面を閉じます。

➋予約一覧
予約一覧を表示します。
※左右にスライドすることで各項目を確認す
ることができます。

➌表示項目設定
表示項目を設定します。
➍検索
予約一覧を絞り込みします。
❺予約内容
予約内容を表示します。
❻変更を保存する
変更内容を保存します。
❼上記申請を取り消す
予約内容を取消します。

予約状況一覧
施設・設備予約システム

２

３ ４

６

７

５

1
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予約状況を確認する 予
約
状
況
を
確
認
す
る

ポータルシステムにログ
インし、メニューボタン
をタップします。

1

[予約状況一覧]をタップ
します。

2

[詳細]ボタンをタップし
ます。

3

4

ステータスで予約状態を
確認します。
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予約を変更する 予
約
を
変
更
す
る

ポータルシステムにログ
インし、メニューボタン
をタップします。

1

[予約状況一覧]をタップ
します。

2

[詳細]ボタンをタップし
ます。

3

4 5 ６

各項目を変更し、[変更
を保持する]ボタンを
タップします。

変更を保存する場合は
[OK]をタップします。

[OK]をタップします。

予約期限までの間、変更が可能です。
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予約を取消する 予
約
を
取
消
す
る

ポータルシステムにログ
インし、メニューボタン
をタップします。

1

[予約状況一覧]をタップ
します。

2

[詳細]ボタンをタップし
ます。

3

4 5 ６

[OK]をタップします。各項目を変更し、[上記
申請を取り消す]ボタン
をタップします。

取消する場合は[OK]を
タップします。

申請時間までの間、取消が可能です。
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GUIDE

施設予約状況

• 施設予約状況を確認する

• 施設予約状況をダウンロードする

• 施設予約状況を印刷する
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画面説明

画面説明 画
面
説
明

❶×
画面を閉じます。

➋日付
日付を表示します。

➌凡例
凡例を表示します。
➍施設
施設名を表示します。
❺予約状況一覧
予約状況を表示します。
※左右にスライドして各時間帯を確認するこ
とができます。
❻予約申請内容
予約申請内容を表示します。

施設予約状況
施設・設備予約システム

3

6

２

4 5

1
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予約状況を確認する 予
約
状
況
を
確
認
す
る

ポータルシステムにログ
インし、メニューボタン
をタップします。

1

[施設予約状況]をタップ
します。

2

日付の[＜][＞]ボタンを
タップして日付を変更し、
一覧から確認したい予約
をタップします。

ステータスで予約状況を
確認します。
※終了する場合は[×]ボ
タンをタップします。

3

4
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施設予約状況をダウンロードする 施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
す
る

ポータルシステムにログ
インし、メニューボタン
をタップします。

1

[施設予約状況]をタップ
します。

2 3

[ダウンロード]ボタンを
タップします。
EXCELファイルがダウ
ンロードされます。
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施設予約状況を印刷する 施
設
予
約
状
況
を
印
刷
す
る

ポータルシステムにログ
インし、メニューボタン
をタップします。

1

[施設予約状況]をタップ
します。

2 3

[印刷]ボタンをタップし
ます。
※印刷画面が表示されま
すので任意のプリンタで
印刷してください。
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GUIDE

動画マニュアル

• 施設・設備予約システム学生操作マニュアル動画
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施設・設備予約システム学生操作マニュアル動画 施
設
・
設
備
予
約
シ
ス
テ
ム
学
生
操
作
マ
ニ
ュ
ア
ル
動
画

施設・設備予約システムの利用方法について、動画で紹介しています。
紙面マニュアルとあわせてご確認ください。

以下のQRコードから動画をご覧いただけます。
【QRコード】
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