
まちだ施設案内予約システム 

町 田 市

ご利用の手引き（パソコン版） 



※１画面20分以内に操作していただくようお願いしま
す。
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 パソコン版ヘルプメニュー

はじめに

施設の照会や予約申込をする場合は、「まちだ施設案内予約システム」

ボタンを押してください。 





アクセシビリティ対応画面

左上の「アクセシビリティ対応画面」ボタンを押してください。

どなたでも操作がしやすい標準仕様にて利用手順をご案内します。 

※「らくらく検索」・「 高機能検索」ボタンからも予約の申込ができます。
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サービスの選択

パソコン版トップページです。ご希望のサービスを選択してください。ヘ

ルプメニューでは、こちらの画面より施設予約の説明を始めます。
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 パスワードの設定

1. サービスの選択

ログイン登録（パスワードの設定登録）のお済でない方は、トップページ

左上の「ログインする」を選択します。

2. ログイン

左上の「パスワードの設定」ボタンを選択します。

※既にID・パスワードをお持ちの方は、こちらのログイン画面に利用者ID

とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押します。
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3. パスワード設定１

登録番号には利用者カードの番号を、電話番号には申請書へ記入した

申請者（団体の場合は代表者）の電話番号を入力し、「次へ」ボタンを押

します。

4. パスワード設定２

4文字からなる任意の半角数字で設定するパスワードを2回入力し、「設

定」ボタンを押します。

まちだ施設案内予約システム パソコン版ヘルプメニュー

4 / 53 ページ



5. パスワード設定 完了

設定が完了し、ログイン状態になります。「次へ」ボタンの選択にて、予

約の申込ができます。システムを終了する場合は、必ず「ログアウトす

る」ボタンを押して終了します。
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 パスワードの変更

1. サービスの選択

「公共施設予約メニュー」を選択します。

2. 公共施設予約メニュー

「４. 利用者情報・ゲスト登録の設定・変更」ボタンを選択します。
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3. 利用者情報・ゲスト登録の設定・変更

「３．パスワードの変更」ボタンを押します。

4. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインされている場合は表示されません。
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5. パスワード変更

古いパスワードと４文字からなる任意の半角数字で設定する新しいパス

ワードを入力し、「変更」ボタンを押します。

6. パスワード変更完了

パスワードの変更が完了しました。「メニューへ戻る」を選択します。
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 ゲスト登録

ゲスト登録について

市民ホール、和光大学ポプリホール鶴川及び町田市文化交流センター

の会議室を申し込む方で、施設予約システムを初めて利用される方は、

まず利用者登録（＝ゲスト登録）をして下さい。一度登録されますと、次

回ご利用からは、この利用者ＩＤとパスワードでご利用いただけるように

なります。

◆ ゲスト登録とは？

集会・学習施設やスポーツ施設の団体登録とは違い、市民ホール、和

光大学ポプリホール鶴川及び町田市文化交流センターをお使いになる

方のみが必要な登録です。

◆ ご注意下さい！

・｢集会・学習施設｣にて、すでに団体登録されている方はゲスト登録の

必要はなく、登録済みの利用者ＩＤとパスワードでご利用いただけます。

・ゲスト登録で登録したＩＤとパスワードで、市民ホール、和光大学ポプリ

ホール鶴川及び町田市文化交流センター以外の施設の申込みをするこ

とはできません。

・登録後２年間「まちだ施設案内予約システム」を利用しての申込み手

続きを行わないと登録は無効になります。

1. サービスの選択

「公共施設予約メニュー」ボタンを選択します。
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2. 公共施設予約メニュー

「4. 利用者情報・ゲスト登録の設定・変更」ボタンを押します。

3. 利用者情報・ゲスト登録の設定・変更

「１．ゲスト登録・変更」ボタンを選択し、「次へ」を押します。
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4. ゲスト登録・変更

「１. ゲスト登録」ボタンを選択し、「次へ」ボタンを押します。

5. ゲスト登録 1

各項目にご自身の情報を入力し、「次へ」ボタンを押します。
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6. ゲスト登録 2

各項目のボタンを１つ選択の上、情報を入力します。 電話番号は必ず１

件以上必要です。メールアドレスは確認のため２度入力し、「次へ」ボタ

ンを選択します。 

7. ゲスト登録 3

利用者IDには８文字からなる任意の半角英数字を、パスワードには４文

字の半角数字を入力し、「次へ」ボタンを押します。
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8. ゲスト登録確認

入力した内容をご確認の上、「登録」ボタンを押します。

9. ゲスト登録完了

ゲスト登録が完了しました。「メニューへ戻る」ボタンを押して予約の申込

へお進み下さい。
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 ゲスト登録の変更

1. サービスの選択

「公共施設予約メニュー」ボタンを選択します。

2. 公共施設予約メニュー

「4．利用者情報・ゲスト登録の設定・変更」ボタンを押します。
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3. 利用者情報・ゲスト登録の設定・変更

「1．ゲスト登録・変更」ボタンを選択し、「次へ」ボタンを押します。

4. ゲスト登録・変更

「２. ゲスト登録変更」ボタンを選択し、「次へ」ボタンを押します。
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5. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合は表示されません。

6. ゲスト登録変更 1

項目を変更し、「次へ」ボタンを選択します。
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7. ゲスト登録変更 2

項目を変更し、「次へ」ボタンを押します。

8. ゲスト登録変更確認

ゲスト登録の変更確認画面です。入力した情報をご確認の上、「変更」

ボタンを押します。
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9. ゲスト登録変更完了

ゲスト登録の変更が完了しました。「メニューへ戻る」ボタンを押して予約

画面に戻るか、又はログアウトして下さい。
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 予約申込み

1. サービスの選択

施設の種類を選択します。

2. 施設選択

ご希望の施設を選択し、「次へ」ボタンを押します。

※複数選択可
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3. 日時選択

空き状況の照会や予約をする期間を指定し、「次へ」ボタンを押します。

4. 施設別空き状況

利用する室場の日付を選択し、「次へ」ボタンを押します。

※複数選択可
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5. 時間帯別空き状況

利用する時間帯を選択し、「次へ」ボタンを押します。

※複数選択可（ただし、申請後に取消しを行うとペナルティが発生する

場合がありますのでご注意下さい。）

6. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合、こちらの画面は表示されません。
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7. 予約申込 詳細申請

お申込みに必要な項目を選択し、「次へ」ボタンを押します。 

※複数の予約申込をした場合、お申込み毎に詳細申請を設定する必要

があります。また、各施設により項目内容は異なります。

8. 予約申込 内容確認

お間違えがないか、内容をご確認の上、「申込」ボタンを押します。
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9. 予約申込 完了

予約申込が完了しました。「備品予約」ボタンを押すと施設により備品の

照会または予約ができます。「メニューへ戻る」ボタンを選択して最初の

画面に戻ります。 

10. 備品(付帯品)予約

利用する備品の数量を入力し、「料金計算」ボタンを押します。料金を確

認し、「次へ」ボタンを押します。 
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11. 備品(付帯品)予約確認

申込み内容を確認し、｢予約｣ボタンを押します。

12. 予約申込 完了

備品の予約が完了しました。「ログアウトする」または「メニューへ戻る」

ボタンを押します。 
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 予約申込みの確認

1. サービスの選択

「公共施設予約メニュー」ボタンを選択します。

2. 公共施設予約メニュー

「２. 予約内容の確認・取消」ボタンを押します。
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合には表示されません。

4. 予約内容の確認

予約状況の一覧が表示されます。「予約／変更」ボタンを押すと備品が

変更できます。 

予約内容を確認する場合は「詳細」ボタンを押します。
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5. 備品(付帯品)予約

変更する備品の数量を入力し、「料金計算」ボタンを押します。料金を確

認し、「次へ」ボタンを押します。

※備品により、貸出時間内であれば、利用時間のボタンを押すことで、

利用開始・終了の時間変更ができます。

6. 備品(付帯品)予約確認と予約の完了

予約内容を確認して、「予約」ボタンを押します。備品の変更が完了しま

した。
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4-1. 予約の詳細

予約の詳細画面です。内容を確認の上、「戻る」ボタンを選択します。

※印刷をする場合は「印刷」ボタンを押します。
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 予約申込みの取消し

1. サービスの選択

「公共施設予約メニュー」ボタンを選択します。

2. 公共施設予約メニュー

「２. 予約内容の確認・取消」を押します。
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合は表示されません。

4. 予約内容の取消

予約状況の一覧が表示されます。取消す予約の「取消」ボタンを選択

し、「次へ」を押します。

※複数選択可
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5. 予約の取消 確認

取消す予約内容を確認し、「取消」ボタンを押します。

6. 予約の取消 完了

予約の取消しが完了しました。印刷をする場合は「印刷」ボタンを選択し

て下さい。「メニューへ戻る」を押して、最初の画面に戻ります。
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 抽選申込み

1. サービスの選択

「抽選に申込める施設」を選択します。

2. 抽選の申込 施設選択

利用する施設を選択し、「次へ」ボタンを押します。

※複数選択可
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3. 抽選の申込 日時選択

利用する日付・期間を指定して、「次へ」ボタンを押します。

4. 施設別空き状況

[抽選]と表示された日は、抽選の申込みが可能です。申込する室場の

日付を選択して、「次へ」ボタンを押します。※複数選択可

まちだ施設案内予約システム パソコン版ヘルプメニュー

33 / 53 ページ



5. 時間帯別空き状況

利用する室場の時間帯を選択し、「次へ」ボタンを押します。

※複数選択可

6. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合は表示されません。
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7. 面数指定

抽選申込みする面の数（部屋数など）を入力します。

8. 優先順位指定

「順位」の項目に、優先順位を入力します。
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9. 抽選申込 詳細申請

抽選申込みに必要な項目を選択し、「次へ」ボタンを押します。

※複数選択した場合、お申込み毎に設定する必要があります。

※各施設により項目内容は異なります。

10. 抽選申込 内容確認

抽選申込み内容を確認して下さい。変更する場合は、「詳細申請」ボタン

を選択して申請内容を変更します。よろしければ、「申込」ボタンを押しま

す。
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11. 抽選申込 完了

抽選の申込みが完了しました。（抽選発表は抽選申込締切日の翌日に

なります。）申込み内容を印刷する場合は「印刷」ボタンを選択します。

「ログアウトする」又は「メニューへ戻る」を押して戻ります。
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 抽選申込みの確認・取消し

1. サービスの選択

「公共施設予約メニュー」を選択します。

2. 公共施設予約メニュー

「３. 抽選申込の確認・取消/当選の確定」ボタンを押します。
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合は表示されません。

4. 抽選申込の取消

抽選申込みの一覧が表示されます。取消しをする場合は「取消」ボタン

を押して、「次へ」ボタンを選択します。 

※申込内容を確認する場合は、「詳細」ボタンを押します。 

※優先順位を変更する場合は、「優先順位指定」ボタンを押します。 
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5. 抽選申込の取消 確認

取消しの確認画面です。内容をご確認の上、「取消」ボタンを押します。

6. 抽選申込取消 完了

抽選申込みの取消しが完了しました。印刷をする場合は「印刷」ボタンを

押し、「メニューへ戻る」を選択します。
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 抽選結果の確認・当選確定

1. サービスの選択

「公共施設予約メニュー」ボタンを押します。

2. 公共施設予約メニュー

「３. 抽選申込の確認・取消/当選の確定」を選択します。
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合は表示されません。

4. 当選の確定

抽選申込の状況一覧が表示されます。｛当選｝した申込を確定する場合

は「確定」ボタンを選択して、「次へ」ボタンを押してください。 

※スポーツ施設のみ、当選の確定処理が必要です。こちらの確定作業

を行わないと施設をご利用頂けません。 

※複数選択可 

まちだ施設案内予約システム パソコン版ヘルプメニュー

42 / 53 ページ



5. 当選の確定 確認

当選確定の確認画面です。よろしければ、「確定」ボタンを押します 

6. 当選確定 完了

抽選申込みの当選確定が完了しました。印刷をする場合は「印刷」ボタ

ンを押します。その後「メニューへ戻る」を選択します。
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 メッセージの確認

1. サービスの選択

「公共施設予約メニュー」ボタンを選択します。

2. 公共施設予約メニュー

「５. メッセージの確認」ボタンを押します。
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合は表示されません。

4. メッセージ一覧

メッセージ一覧が表示されます。確認するメッセージの件名を選択しま

す。
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5. メッセージ 詳細

メッセージの詳細が表示されます。メッセージの内容を確認し、「戻る」ボ

タンを押します。

6. メッセージ 一覧

既読のメッセージを削除する場合は「削除」ボタンを選択し、「次へ」ボタ

ンを押します。
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7. メッセージ 削除確認

削除項目をご確認の上、「削除」ボタンを選択します。

8. メッセージ 一覧

メッセージ 一覧に戻ります。他のメッセージを削除する場合は、同様の

操作をします。そのまま保存する場合は、「戻る」ボタンを押します。
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 ペナルティの確認

1. サービスの選択

「公共施設予約メニュー」ボタンを選択します。

2. 公共施設予約メニュー

「６. ペナルティの確認」ボタンを押します。
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合は表示されません。

4. ペナルティの確認

ペナルティ情報が表示されます。他のペナルティ判定期間を表示する場

合は、「期間指定」ボタンを押します。 

※施設により複数のペナルティポイントが加算される場合があります。 
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 色・文字サイズの変更

1. サービスの選択

画面下の「色・文字サイズ変更」ボタンを選択します。 

2. 全体の文字サイズを変える

表上段の設定変更項目「全体の文字サイズを変える」の右隣にある

「小」あるいは「大」を押すと、文字サイズが変わります。また「微小」「微

大」で微調整ができます。
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3. 入力位置・操作対象ボタン表示色を変える

表中段の設定変更項目「入力位置・操作対象ボタン表示色を変える」の

右隣にある「前」あるいは「次」を押すと、表示色が変わります。

4. 全体の色の組み合わせを変える

表下段の設定変更項目「全体の色の組合せを変える」の右隣にある

「前」あるいは「次」を押すと、画面やボタンの表示色が変わります。
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5. 設定を保存する

任意の色・文字サイズに変更したら、画面下にある「設定する」を押しま

す。

※標準に戻すには左下「標準へ戻す」を押します。
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 読上げブラウザの変更

1. 読上げブラウザにする

目の不自由な方が、音声ソフトを使って操作を行う場合は、トップメ

ニュー左上の「読み上げブラウザ用画面にする」を押します。

2. 読上げブラウザ用画面

読上げブラウザ用画面が表示されます。ご利用になるサービスを選択し

ます。

※「標準画面にする」を押すと通常画面に戻ります。
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