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　　　　　　　　　教務部　教務課

おおおお知知知知らせらせらせらせ

１．　一部の会議室の予約が可能になりました。

２．　印刷不具合について加筆しました。
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表紙

利用時設定

操作マニュアル

施設予約施設予約施設予約施設予約システムシステムシステムシステム

利用利用利用利用マニュアルマニュアルマニュアルマニュアル（（（（職員用職員用職員用職員用））））

　

　動作環境

　　◇　Microsoft　Internet　Explorer　8

　　◇　Adobe　Reader　９
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◇　タッチパネルでなく、学内のPCでシステムを利用する場合、下記の設定を確認してください。

（１）　すべてのプログラム→Ｓymantec Client Security →　Ｓymantec　Client　Firewall

（２）　「オプション」→「一般」→「手動」に設定をする。
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（２）　すべてを「無効」、「オフ」にする。

　　　 「無効」、「オフ」にする際に、「無効にする期間」を聞かれる場合は、「システムが再起動するまで」や

　 　　「恒久的」を選択して、「OK」クリック。

←　全てが「オフ」・「無効」になっている事を

　　　確認する。

（５）　「コントロールパネル」→「Windowsファイアーウォール」　の設定が「有効」になっている事を確認。

※　用紙が正しく印刷出来ない場合、操作マニュアルに記載のある、ポップアップブロックの設定をご確認ください。
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 ◇ ◇ ◇ ◇　　　　施設予約施設予約施設予約施設予約システムシステムシステムシステムでのでのでのでの、、、、教室予約方法教室予約方法教室予約方法教室予約方法

（１）　【http://202.253.239.107:8080/fReserve/ReserveControl】へ接続します。

　また、教務課窓口、総務課窓口、学生厚生課窓口にはこのシステム専用の

　タッチパネルが設置してあります。

【ログインID/パスワードについて】

　・教職員　・・・　KAEDE-ID／パスワード

　 　・学 　生　・・・  学生証をリーダにタッチ

（２）　教室の予約を行う場合は、「予約申請」ボタンをクリックします。

　「予約確認」ボタンをクリックすると、現在の自分の予約状況が確認できます。

予約確認画面　→
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（３）　現在は世田谷キャンパスの教室しか予約出来ませんので、「世田谷キャンパス」ボタンを

　　　　クリックしてください。

（４）　利用用途にあった、ボタンをクリックしてください。

　ボタンをクリックすると、次のページへ進みます。
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（５）　以下、用途に「学部行事」を選択した場合の画面です。

　教室の予約をする場合は、「施設予約」のボタンをクリックします。

  「会議室予約」のボタンをクリックすると、会議室の予約ができます。（２０１２年６月時点では一部の会議室のみ）

　会議室予約の場合は、また別の画面遷移になり、教室使用願は出力されません。（本システムでの登録のみで

　本予約の扱いになります。　詳細は総務課までお問い合せ下さい。）

　以下、「施設予約」ボタンをクリックした場合の画面です。

（６）　予約を希望する日付を、１ヶ月後までの範囲で選択できます。

　予約を希望される日付の「曜日」のボタンをクリックします。　複数選択も可能です。

　希望の「定員」や「設備」が決まっている場合は、「定員」「設備」ボタンをクリックする事で条件を設定できます。
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（７）　曜日、定員、設備等の検索条件が設定できたら、「施設から検索」もしくは「空室から検索」の

　　　　どちらかのボタンをクリックします。

(7)-(1)【施設から検索】する場合、前画面で設定した条件に合致した教室が表示されます。

選択した教室の空室状況が表示されます。

予約する日付、時間をクリックすると予約

確認画面が表示されます。

ここで終了の場合は「決定」ボタン

続けて予約をする時は「新規予約」ボタン

予約をキャンセルする場合は

「全予約キャンセル」ボタンをクリックします。
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(7)-(２)【空室から検索】する場合、前画面で設定した条件に合致した教室で空いている日が表示されます。

　　　　　予約したい日付時限をクリックして、「決定」ボタンをクリックします。

選択した日時に空いている教室の一覧が表示されます。

予約したい教室を選択して、「決定」ボタンをクリックします。

予約の確認画面が表示されます。

ここで終了の場合は「決定」ボタン

続けて予約をする時は「新規予約」ボタン

予約をキャンセルする場合は

「全予約キャンセル」ボタンをクリックします。
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（８）　予約をしたい日時、教室が決まったので、予約申請に必要な情報を入力します。

　利用人数　　　　：　当日教室を利用する人数を大まかでよいので入力下さい。

　団体種別　　　　：  団体種別を選択してください。

　団体名称　　　　：　団体名称を選択してください。

　責任者所属　　 ：　団体種別、団体名称を選択すると自動で入力されます。

　責任者氏名　　 ：　団体種別、団体名称を選択すると自動で入力されます。自動設定後変更は可能です。

　責任者連絡先  ：　団体種別、団体名称を選択すると自動で入力されます。自動設定後変更は可能です。

　申請者連絡先　：　ご自分の連絡先（内線番号等）を入力下さい。

ヘッダー部に人数を入力し

2段目のテキストボックスに

カーソルを合わせると、

人数が反映されます。

確認画面が表示されるので、

入力事項に間違いが無いか確認して

「予約確定」ボタンをクリックして下さい。

このこのこのこの時点時点時点時点ではではではでは、、、、まだまだまだまだ予約予約予約予約はははは確確確確

定定定定しておりませんしておりませんしておりませんしておりません！！！！！！！！

出力出力出力出力されるされるされるされる「「「「教室使用願教室使用願教室使用願教室使用願」」」」をををを４４４４

日以内日以内日以内日以内にににに教務課教務課教務課教務課へごへごへごへご提出提出提出提出

下下下下さいさいさいさい。。。。MMMM（（（（_ __ __ __ _））））mmmm
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（９）　接続されているプリンターから、教室使用願の用紙が出力されます。

 こちらを4444日以内日以内日以内日以内にににに、、、、教務課教務課教務課教務課へごへごへごへご提出提出提出提出下さい。

教務課教務課教務課教務課でででで、、、、本予約登録本予約登録本予約登録本予約登録をををを行行行行わないとわないとわないとわないと、、、、予約予約予約予約がががが完了完了完了完了しませんしませんしませんしません。。。。

※　うまく用紙が印刷されない場合は、下記の設定をご確認ください。

　　「Internet　Explorer」　→　「ツール」　→　「ポップアップブロック」　→　「ポップアップブロックを有効にする」

　　ポップアップブロックが有効になっている場合、用紙が上手く印字されない時があります。

※　Googleのツールバー等をインストールされている場合、そちらのポップアップブロックの設定も

　　 ご確認下さい。
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