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1. サービスの利用にあたって 
 

講座予約システムは、講座の検索、講座内容の確認、講座申込などを行うことができます。 

事前に受講生登録していない場合でも、講座の申込は可能です。（第7章 未登録者のシステム利用 参照） 

以下に受講生登録からログインまでの流れを説明します。 

 

１.1 受講生登録 
 

 
 

 
 

 

① 「講座システム認証画面」の受講生登録ボタンを

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「受講生情報入力画面」が表示されます。 
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【受講生情報入力画面】 

 
 

 

 

「受講生情報入力」画面の項目の詳細を以下に記載します。  

項目 説明 

氏名（カナ）（必須） 受講生氏名（カナ）を入力します。 

氏名（漢字）（必須） 受講生氏名（漢字）を入力します。 

郵便番号（必須） 
郵便番号を入力します。7桁全て入力してください。 

例）1２０-0001 

住所検索 
郵便番号を入力後、住所検索ボタンをクリックします。検索した住所

を住所項目に表示します。 

住所（必須） 住所を入力します。 

電話番号（必須） 電話番号を入力します。 

携帯電話番号 携帯電話番号を入力します。 

ＦＡＸ番号 ＦＡＸ番号を入力します。 

メールアドレス（必須） メールアドレスを入力する。 

生年月日（必須） 生年月日を入力します。 

性別（必須） 性別を選択します。 

パスワード（必須） パスワードを半角英数字8～12桁で入力します。 

パスワードの確認（必須） 確認用にパスワードを半角英数字8～12桁で入力します。 

確認画面へボタン 
クリックすると「入力情報確認画面」に遷移します。入力した受講生

情報の確認を行います。 

リセットボタン 「受講生情報入力画面」項目を初期表示の状態に戻す。 
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② 各項目に必要な情報の入力を行います。 

※（必須）項目は、必ず入力してください。 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

③ 入力が終了したら確認画面へボタンをクリック

します。 

 

→「入力情報確認画面」が表示されます。 

 

④ 内容を確認後、登録ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

→登録確認メッセージが表示されます。 

 

 

⑤ ＯＫボタンをクリックします。 

 

 

 

→「受講生登録完了画面」が表示されます。 

 

⑥ 終了ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

→「講座システム認証画面」が表示されます。 
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１.２ 認証方法（ログイン） 
 

 

 
 

 
 

 

① 「講座システム認証画面」で、登録済みの 

「メールアドレス」と「パスワード」を入力して 

ログインボタンをクリックします。 

 

 

   

 

 

 

 

→講座予約システムにログインし、「講座予約 

システムメインメニュー」が表示されます。 
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講座予約システムメインメニュー 

 
 

 

 

「講座予約システムメインメニュー」画面の項目の詳細を以下に記載します。  

項目 説明 

受講生名 ログインした受講生名を表示します。 

検索メニュー 

講座検索 
クリックすると「講座検索画面」を表示します。 

講座の検索や、申込が行えます。 

確認メニュー 

申込講座一覧 

クリックすると「申込講座一覧画面」を表示します。 

当落確定前の申込講座の確認や、取消が行えます。 

（表示される講座は「抽選講座」のみになります。） 

受講講座一覧 
クリックすると「受講講座一覧画面」を表示します。受講講座の確認

や、落選講座、過去に受講した講座の確認が行えます。 

受講生情報変更 

パスワード設定 
クリックすると「パスワード変更画面」を表示します。 

講座予約システムにログインする際のパスワードの変更が行えます。 

メールアドレス設定 
クリックすると「メールアドレス変更画面」を表示します。 

メールアドレスの変更が行えます。 

利用案内 利用案内を表示します。 

お知らせ お知らせ情報を表示します。 

ログアウト 
クリックすると「講座予約システムメインメニュー画面」を終了し、

「講座システム認証画面」にもどります。 
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２. 講座の検索 
 

２.1 講座検索 
 

様々な検索条件から、講座の検索を行います。 

 

 
 

 
 

 

 

 

① 「講座予約メインメニュー画面」の講座検索 

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「講座検索・一覧画面」が表示されます。 

 

② 検索条件を入力します。 

「講座番号」、「キーワード検索」、「ジャンル」、 

「開催日」から、必要な条件を入力します。 

 

 

講座番号 ：講座番号を入力する。 

キーワード検索 ：講座名のキーワードを入力する。 

ジャンル ：講座のジャンルを選択する。 

開催日 ：開催日（期間）を入力する。 

主催館 ：主催館を指定する。 

受付 ：受付区分（受付中／受付前）を

選択する。 

 

 

③ 検索ボタンをクリックします。 

 

 

 
 

 

※検索条件「開催日」欄にあるカレンダボタン を 

クリックすると、カレンダウィンドウが開きます。 

カレンダの日付をクリックすると、選択した日付を 

開催日項目に反映することができます。 
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→検索結果が表示されます。 

④ 「講座検索・一覧画面」に表示された一覧から、

講座タイトルをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

→「講座情報画面」が表示され、講座の詳細内容を 

  確認できます。 

 

 

⑤ 申込みボタンをクリックすると 

｢講座申込確認｣画面が表示されます。 

 

 ＊④の画面で申込みボタンをクリックした場合も、

「講座申込確認」画面が表示されます。 
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３. 講座の申込み 
 

３.1 講座申込み 
 

 
 

 
 

 
 

 

① 講座検索で講座一覧を表示します。 

 

→講座の一覧が表示されます。 

 

 先着順受付の講座は申込みボタン、 

 抽選受付の講座は抽選申込ボタンが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

② 申込みボタン、または、抽選申込ボタンを 

クリックします。 

 

    

 

 

 

→「講座座申込確認画面」が表示されます。 

 

③ 申込人数を選択し、この内容で申込むボタン、 

または、抽選申込ボタンをクリックします。 

 

※申込人数は必ず選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→講座の申込が完了し、「申込完了画面」が  

表示されます。（④-１へ） 

コンビニ支払が可能な講座の場合は、「支払方法 

設定画面」が表示されます。（④-２へ） 
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コンビニ支払不可の講座の場合 

 

④-１ 確認メールを送信する場合は、メール 

アドレスを選択し、メール送信するボタンを 

クリックします。 

確認メールを送信しない場合は、しない 

ボタンをクリックします。 

 

※登録済メールアドレス以外のメール 

アドレスに確認メールを送信する場合は、

「その他」にメールアドレスを入力し、 

メール送信するボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

⑤-１.ⅰ メール送信するボタンをクリックすると、 

「メール送信完了画面」が表示されます。 

 

 

※トップにもどるボタンをクリックすると 

「講座予約システムメインメニュー」が表示 

されます。 

 

 

 

 

 

 

⑤-１.ⅱ しないボタンをクリックすると、 

「講座検索・一覧画面」が表示されます。 

 

 

※もどるボタンをクリックすると 

「講座予約システムメインメニュー」が表示 

されます。 
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コンビニ支払可能な講座の場合 

 

④-２ 希望する支払方法をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→支払方法確認画面が表示されます。 

 

 

 

【窓口支払の場合】 

 

⑤-２.ⅰ 表示されている内容を確認した上で 

確定ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

→申込完了画面が表示されます。（④-1へ） 

 

 

 

【コンビニ支払の場合】 

 

⑤-２.ⅱ 表示されている内容を確認した上で 

確定ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

→申込完了画面が表示されます。 
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４. 抽選申込内容の確認・取消 
 

「申込講座一覧」では、受講申込内容の確認や取消を行うことができます。申込をした抽選講座の抽選処理が行

われるまで表示されます。また、申込受付期間内であれば、申込の取消を行うことができます。 

 

４.1 申込講座の確認 
 

 
 

 
 

 
 

 

① 「講座予約システムメインメニュー」の、 

申込講座一覧ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

→「申込講座一覧画面」が表示されます。 

 

 

 

② 確認したい講座のタイトルをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「講座情報画面」が表示されます。 

 ※「抽選受付期間内」の場合のみ 

「取消」ボタンが表示されます。 

 

 
 

③ もどるボタンをクリックします。 

 

→「申込講座一覧画面」にもどります。 
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４.２ 申込講座の取消 
  

 
 

 
 

 
 

 
 

 

① 申込講座一覧画面を表示します。 

   

＊「申込講座一覧画面」表示方法 

   4.1申込講座の確認 参照 

 

 

② 取消する講座の取消ボタンをクリック 

します。 

 

 

→「取消内容確認画面」が表示されます。 

 

 

③ この内容で取り消すボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

→予約の取り消しが完了し、「メール送信確認画面」 

が表示されます。 

 

④ 確認メールを送信する場合はメールアドレスを 

一覧から選択し、メール送信するボタンを 

クリックします。 

  確認メールを送信しない場合は、しないボタンを 

クリックします。 

 

※登録済メールアドレス以外のメールアドレス 

に確認メールを送信する場合は、「その他」に 

メールアドレスを入力し、メール送信するボタン 

をクリックします。 

 

 

⑤-1 メール送信するボタンをクリックすると、 

「メール送信完了画面」が表示されます。 

 

 

⑤-2 しないボタンをクリックすると、 

「講座検索・一覧画面」が表示されます。 
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５. 受講講座の確認と支払方法の設定 
 

受講講座の確認、抽選結果の確認、受講履歴の確認を行うことができます。 

 

５.1 受講講座（先着順受付講座の申込内容、抽選講座の当選結果）の確認 
 

 
 

 
 

 
 

 

① 「講座予約システムメインメニュー」の 

受講講座一覧ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「受講講座一覧画面」が表示されます。 

 

② 講座のタイトルをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「講座情報画面」が表示されます。 

 
 
 
 

③ もどるボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「受講講座一覧画面」にもどります。 
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５.２ 当選講座の支払方法の設定 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「受講講座一覧画面」を表示します。 

 

＊「受講講座一覧画面」表示方法 

   5.1受講講座の確認 参照 

 

② 支払方法の指定ボタンをクリックします。 

 

 

→「支払方法設定画面」が表示されます。 

 
 

③ 希望する支払方法をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→支払方法確認画面が表示されます。 
 

 

 以降は、3.1講座申込み ④-２  

からの手順と同様です。 
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５.３ 受講講座の取消 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

① 受講講座一覧画面を表示します。 

   

＊「受講講座一覧画面」表示方法 

   ５.1受講講座の確認 参照 

 

 

② 取消する講座の取消ボタンをクリック 

します。 

 

 

→「取消内容確認画面」が表示されます。 

 

 

③ この内容で取り消すボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→予約の取り消しが完了し、「メール送信確認画面」 

が表示されます。 

 

 

④ 確認メールを送信する場合はメールアドレスを 

一覧から選択し、メール送信するボタンを 

クリックします。 

  確認メールを送信しない場合は、しないボタンを 

クリックします。 

 

※登録済メールアドレス以外のメールアドレス 

に確認メールを送信する場合は、「その他」に 

メールアドレスを入力し、メール送信するボタン 

をクリックします。 

 

 

⑤-1 メール送信するボタンをクリックすると、 

「メール送信完了画面」が表示されます。 

 

 

⑤-2 しないボタンをクリックすると、 

「講座検索・一覧画面」が表示されます。 
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５.４ 落選結果の確認 
  

 
 

 
 

 
 

 

 

① 「講座予約システムメインメニュー」の 

受講講座一覧ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「受講講座一覧画面」が表示されます。 

 

 

② 落選講座の確認ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「落選講座一覧画面」が表示されます。 

 

 

③ 講座のタイトルをクリックします。 

 

 

 

 

→「講座情報画面」が表示されます。 

 

 

④ もどるボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「落選講座一覧画面」にもどります。 
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５.５ 受講履歴の確認 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

① 「講座予約システムメインメニュー」の 

受講講座一覧ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「受講講座一覧画面」が表示されます。 

 

 

② 受講履歴の確認ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

→「受講履歴の確認画面」が表示されます。 

 

③ 講座のタイトルをクリックします。 

 

 

 
 
 
 

 

→「講座情報画面」が表示されます。 

 
 
 

④-１ 一覧にもどるボタンをクリックします。 

 

→「落選講座一覧画面」にもどります。 

 

 

④-２ トップにもどるボタンをクリックします。 

 

→「講座予約システムメインメニュー」に 

もどります。 
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６. 受講生情報の変更 
 

受講生のパスワード変更、メールアドレスの変更を行うことが出来ます。 

 

６.1 パスワード設定 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

① 「講座予約システムメインメニュー」の 

パスワード変更ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「パスワード変更」が表示されます。 

 

 

② 「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」を半角英数字 

8桁～12桁で入力し、設定ボタンをクリック 

します。 

 

 

→パスワード変更確認画面が表示されます。 

 

③ ＯＫボタンをクリックします。 

 

 

 

 

→ログアウトして「講座システム認証画面」を 

表示します。 
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６.２ メールアドレス設定 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

① 「講座予約システムメインメニュー」の 

メールアドレス設定ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

→「メールアドレス変更画面」が表示されます。 

 

 

■メールアドレスを変更する場合■ 

② 「メールアドレス変更」項目に、変更する 

「メールアドレス」、「確認用メールアドレス」 

を入力します。 

 

 

③ 設定ボタンをクリックします。 

 

→確認メッセージが表示されます。 

 

 

④ ＯＫボタンをクリックします。 

 
 

 

 

→ログアウトして「講座システム認証画面」が表示さ 

れます。 

 

 

※メールアドレスの変更を行った場合は、 

 確認メールが送信されます。 
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７. 未登録者のシステム利用 
 

受講生登録を行っていない利用者でも、講座の申込などをする事が出来ます。 

 

７.1 講座申込み（未登録者） 
 

  
 

  
 

 
 

 

① 「講座予約システム認証画面」の 

ログインしないで先に進むボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

→「講座予約システムメインメニュー」が 

表示されます。 

 

② 「講座予約メインメニュー画面」の講座検索 

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 講座検索で講座一覧を表示します。 

 

検索方法については 

 ＊「講座検索・一覧画面」表示方法 

   2.1講座検索 参照 

 

 

④ 「講座検索・一覧画面」の申込みボタン、 

   または、抽選申込ボタンをクリックします。 

 

 

 

→「講座申込確認画面」が表示されます。 
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未登録者向けの「講座申込確認画面」の入力項目の詳細を以下に記載します。  

項目 説明 

申し込み者名（カナ） 

（必須） 
受講生氏名（カナ）を入力します。 

申し込み者名（漢字） 

（必須） 
受講生氏名（漢字）を入力します。 

電話番号（必須） 電話番号を入力します。 

郵便番号（必須） 郵便番号を入力します。7桁全て入力してください。例）1200001 

郵便番号検索 
郵便番号を入力後、住所検索ボタンをクリックします。検索した住所

を住所項目に表示します。 

住所 住所を入力します。 

メールアドレス メールアドレスを入力します。 

申込人数（必須） 申込人数のパターンを選択します。 

備考 同時申込の場合に、同伴者の氏名などを入力します。 
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⑤ 各項目に必要な情報の入力を行います。 

※（必須）項目は、必ず入力してください。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

⑥ 入力が終了したらこの内容で申込むボタンを 

クリックします。 

 

 

→「講座申込確認：内容確認画面」が表示されます。 

 

 

⑦ この内容で申込むボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

→講座の申込が完了し、「申込完了画面」が  

表示されます。（⑧-１へ） 

コンビニ支払が可能な講座の場合は、「支払方法 

設定画面」が表示されます。（⑧-２へ） 

 

 

コンビニ支払不可の講座の場合 

 

⑧-１ 確認メールを送信する場合は、その他欄に 

メールアドレスを入力し、メール送信する 

ボタンをクリックします。 

確認メールを送信しない場合は、しない 

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

⑨-１.ⅰ メール送信するボタンをクリックすると、 

「メール送信完了画面」が表示されます。 

 

 

⑨-１.ⅱ しないボタンをクリックすると、 

「講座検索・一覧画面」が表示されます。 
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コンビニ支払可能な講座の場合 

 

⑧-２ 希望する支払方法をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

→支払方法確認画面が表示されます。 

 

 

【窓口支払の場合】 

 

⑨-２.ⅰ 表示されている内容を確認した上で 

確定ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

→申込完了画面が表示されます。 

 

 

 

 

【コンビニ支払の場合】 

 

⑨-２.ⅱ 表示されている内容を確認した上で 

確定ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

→申込完了画面が表示されます。 
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⑩ 確認メールを送信する場合は、その他欄に 

メールアドレスを入力し、メール送信する 

ボタンをクリックします。 

確認メールを送信しない場合は、しないボタン 

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

→メール送信するボタンをクリックした場合、 

「送信完了画面」が表示されます。 
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７.２ 抽選申込講座の確認・取消（未登録者） 
 

   
 

 
 

 
 
 
 

 

 

① 「講座予約メインメニュー画面」の 

申込講座一覧ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

→「抽選内容の確認画面」が表示されます。 

 

 

② 予約番号、申し込み者名（カナ）、 

申し込み者電話番号を入力します。 

 

 

 

 

 

③ 検索ボタンをクリックします。 

 

 

→「申込講座一覧画面」が表示されます。 

 

 

④ 取消をする場合には、取消ボタンを 

クリックします。 

 

 

 

 

→「取消内容確認画面」が表示されます。 

 

 

 

 以降の取消方法は、4.2申込講座の取消を 

 参照してください。 
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７.３ 受講講座・当選結果の確認・支払方法の設定・取消（未登録者） 
 

   
 

  
 

  
 
 

 

①「講座予約メインメニュー画面」の 

受講講座一覧ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

→「受講内容の確認画面」が表示されます。 

 

 

② 予約番号、申し込み者名（カナ）、 

申し込み者電話番号を入力します。 

 

 

③ 検索ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

→「受講講座一覧画面」が表示されます。 

 

④-1 取消をする場合には、取消ボタンを 

クリックします。 

 

  →「取消内容確認画面」が表示されます。 

 

  以降は、5.3受講講座の取消を参照して 

ください。 

 

④-２ 支払方法を設定する場合には、 

支払方法の指定ボタンをクリックします。 

 

  →支払方法選択画面が表示されます。 

 

  以降は、3.1講座申込み④-２を参照して 

ください。 

 

 


