
共同研設備機器予約システム操作マニュアル

予約システムのURL（学内専用）
http://kyodo.hyo-med.ac.jp/yyk/yoyaku01.cgi

注意事項・お知らせ
設備機器を予約する上での注意事項や、
装置の不具合等について記載しています。
まずご確認をお願いします。

エリア切り替えボタン
他のエリアの予約画面に移行したい時に
クリックします。

予約システム
設備機器の予約状況が確認できます。
予約の際はこの欄を操作します。
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機器選択画面の概要

http://kyodo.hyo-med.ac.jp/yyk/yoyaku01.cgi


翌日以降の予約をする場合などには、まず日付を切り替えが必要です。
+/-ボタンで、1日単位の日付変更ができます。本日日付をクリックすると当日の日付になります。
カレンダーアイコンをクリックすると、カレンダーから日付を選択できます。
日付を変更すると自動でページが更新されますので、「更新ボタン」はクリック不要です。

日付の切り替え
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日付を確認した上で、予約したい設備機器を選択します。

※グレー表示になっている時間帯は既に予約が入っているため予約できません。
(以下の画像では、2023/11/18の11時～12時にOptiPlex3070の予約が入っています。)
※通常は昼間表示（9時～21時）になっているため、
夜間（21時～9時）の予約状況を確認したい場合は夜間をクリックします。

設備機器の選択

日付を確認

21時以降の
予約状況を
確認する際に
切り替え

予約が入っている時間帯

予約したい設備機器名を
クリックして選択します。
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部署の選択

設備機器を選択すると、部署選択画面に切り替わるので、部署を選択します。
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利用者名の選択～ログイン

部署を選択すると、利用者選択画面に切り替わるので、
利用者を選択し、パスワードを入力してログインします。
初めて使用する場合や、パスワードを忘れた場合には、新規利用者の追加をクリックします。

初めて利用する場合や
パスワードを忘れた場合

ログインパスワードを忘れた場合は、新規で利用者登録してください。
その後、同じ名前が2つ表示される状態になってしまいますので、共同研に連絡し、古い方の削除を依頼してください。
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予約画面の概要

通常予約
予約対象日の午前9時
～翌日午前9時までのみ予約できます。
左の画像の場合、
2023/11/17 9:00～2023/11/18 9:00
が予約対象です。

注意事項
その設備機器に特有の注意事項が
ある場合に記載しています。

期間指定予約
日付に関わらず予約することができます。
日付をまたいで予約する場合などに使用します。

予約状況参照
ログインしているユーザーの
設備機器予約状況を一覧で確認できます。

予約状況参照（設備機器）
表示されている設備機器の
予約状況を1ヶ月単位で確認できます。

利用者情報の編集
ログインしているユーザーの
情報（利用者名など）を編集できます。

予約対象日
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通常予約の方法

予約対象になっている日を確認し、予約したい時間にチェックを入れ、「予約登録」をクリックします。

※予約の最小単位は10分です。また、既に予約が入っている時間帯はチェックができないようになっています（下図）。

13時30分～14時10分に
予約が入っている場合の表示

日付の確認

チェックを入れる

クリックする

7



チェックの入れ方
①チェックボックスをクリックすると、10分単位
②「0-30分」または「30-60分」をクリックすると、30分単位
③「～時」をクリックすると、1時間単位

① ② ③

昼間/夜間の切り替え

チェックボタンをクリックすると、昼間↔夜間の切り替えができます。

※午前9時または午後9時をまたぐ予約については、期間指定予約をご利用ください。

昼間表示午前9時～午後9時 夜間表示午後9時～翌日午前9時
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期間指定予約の方法

予約をキャンセルする方法

開始日と終了日を指定して「予約登録」をクリックします。

通常予約からキャンセルする場合
キャンセルしたい時間帯のチェックを外し、「予約登録」をクリックします。

期間指定予約からキャンセルする場合
キャンセルしたい期間を指定し、「予約取消」をクリックします。
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予約が完了したことを確認する

予約操作（キャンセル含む）の後は、
正しい日付で時間通りに予約できていること（キャンセルできていること）を確認してください。

ログインしている場合は、
ログインしている利用者の予約が青く表示され、
その他の利用者の予約はグレーで表示されます。

ログインしていない状態では、全ての予約がグレーで表示されます。

予約表示にマウスカーソルを重ねると、
予約情報がポップアップ表示されます（右図）

← 予約されている状態を表しています。
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装置の写真アイコンをクリックすると、
装置の予約状況を1ヶ月単位で確認できます。
（予約画面で予約状況参照をクリックした場合も同様
：～ページ参照）

日付を切り替えると、
切り替えた日から1ヶ月間の表示になります。
また、昼間/夜間はどちらかしか表示できませんので、
両方確認したい場合は切り替えが必要です。

予約が入っている部分にマウスカーソルを重ねると、
予約情報がポップアップ表示されます。

補足：予約状況確認（1ヶ月）

日付の変更

昼間 / 夜間
の切り替え
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