
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

誰でも使えるデータベース！ 

Access 
【Office2016 でご使用になる場合】 

●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●●● 

標準解答 

 

 

 

 

 

 

 



Access【Office2016 でご使用になる場合】 標準解答 

- 1 - 

 

練習１ 

① 1)   をクリック 

2) スタートメニューのアプリの一覧から＜Access 2016＞をクリック 

② 1) Access のスタート画面の〔他のファイルを開く〕をクリック 

2) ＜この PC＞をクリックして、＜Access2016＞をクリック 

3) 『Access2016』に保存されているファイルやフォルダーの一覧が表示されるので、“受注管理

サンプル”を選ぶ 

4) 【セキュリティの警告】メッセージバーが表示されるので、〔コンテンツの有効化〕をクリック 

③ ナ ビ ゲ ー シ ョ ン ウ ィ ン ド ウ の

［テーブル］の“T 商品マスタ

ー”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞

を選ぶ 

 

 

 

④ ［ホーム］タブの （表示）を

クリック 

⑤  （’T 商品マスター’を閉じ

る）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ ナ ビ ゲ ー シ ョ ン ウ ィ ン ド ウ の

［フォーム］の“F 商品マスタ

ー”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞

を選ぶ 

⑦ ［ホーム］タブの （表示）を

クリック 
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⑧ ［デザイン］タブの （表示）

の  をクリックして、＜デザイ

ンビュー(D)＞を選ぶ 

⑨  （’F 商品マスター’を閉じ

る）をクリック 

 

⑩ ナ ビ ゲ ー シ ョ ン ウ ィ ン ド ウ の

［クエリ］の“Q 未 DM 住所

録”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞

を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

⑪ ［ホーム］タブの （表示）を

クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑫ ［デザイン］タブの （表示）

の  をクリックして、＜SQL ビ

ュー(Q)＞を選ぶ 

⑬  （’Q 未 DM 住所録’を閉じる）をクリック 

⑭ ナ ビ ゲ ー シ ョ ン ウ ィ ン ド ウ の

［レポート］の“ラベル Q 未

DM 住所録”を右クリックし、

ショートカットメニューから＜

印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

 

⑮ ナ ビ ゲ ー シ ョ ン ウ ィ ン ド ウ の

［レポート］の“ラベル Q 未

DM 住所録”を右クリックし、

ショートカットメニューから＜

レイアウトビュー(Y)＞を選ぶ 

 

 

⑯ ［デザイン］タブの （表示）

の  をクリックして、＜デザイ

ンビュー(D)＞を選ぶ 

⑰  （’ラベル Q 未 DM 住所録’

を閉じる）をクリック 
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⑱ ［ファイル］タブをクリックして、＜閉じる＞を選ぶ 

⑲  （閉じる）をクリック 

 

 

練習２ 

① 省略 

② 1) Access のスタート画面の“空のデスクトップデータベース”をクリック 

2) ［空のデスクトップデータベース］の［ファイル名］に「在庫管理」と入力して、〔作成〕をク

リック 

③ 省略 

④ 省略 

 

 

練習３ 

① 省略 

② 1) ［作成］タブの （テーブル）をクリック 

2) 『テーブル 1』の“ID”フィールド名をダブルクリックし、「商品 ID」と入力して［↓］キーを

押す 

3) ［フィールド］タブの     （データ型）の をクリックして、“数値型”を選ぶ 

4) “クリックして追加”をクリックして、＜短いテキスト(T)＞を選ぶ 

5) 「フィールド 1」が反転するので、「商品名」と入力し、［↓］キーを押す 

6) “クリックして追加”をクリックして、＜数値(N)＞を選ぶ 

7) 「フィールド 1」が反転するので、「単価」と入力し、［↓］キーを押す 

8) “クリックして追加”をクリックして、＜数値(N)＞を選ぶ 

9) 「フィールド 1」が反転するので、「在庫数」と入力し、［↓］キーを押す 

10) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

11) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

12) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’テーブル 1’の保存先］に

「T 商品マスター」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

13) ［フィールド］タブの （表示）をクリック 

14) ［フィールド名］の 1 行目が選ばれていること、画面下部の［フィールドプロパティ］の

［フィールドサイズ］が「長整数型」であること、［デザイン］タブの （主キー）がオンの状

態であることを確認 

15) ［フィールド名］の 2 行目をクリックし、画面下部の［フィールドプロパティ］の［フィール

ドサイズ］に「30」と入力 

16) ［フィールド名］の 3 行目をクリックし、画面下部の［フィールドプロパティ］の［書式］を

クリックして、 をクリックし、“通貨”を選ぶ 

17) ［フィールド名］の 4 行目をクリックし、画面下部の［フィールドプロパティ］の［フィール

ドサイズ］をクリックして、 をクリックし、“整数型”を選ぶ 

18) ［ファイル］タブをクリックして、＜上書き保存＞を選ぶ 

19)  （’T 商品マスター’を閉じる）をクリック 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［商品 ID］フィールドにカーソルが表示されていることを確認し、「1001」と入力して

［Enter］キー 

3) 「セロテープ」と入力して［Enter］キー 
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4) 「250」と入力して［Enter］キー 

5) 「35」と入力して［Enter］キー 

6) 同様にして、4 レコード目まで、データを入力 

7)  （’T 商品マスター’を閉じる）をクリック 

 

 

④ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“テーブル 1”を右クリックし、ショートカッ

トメニューから＜削除(L)＞を選ぶ 

2) 削除を確認するメッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

⑤ 省略 

 

 

練習４ 

① 省略 

② 1) ［外部データ］タブの （Excel スプレッドシートのインポート）をクリック 

2) 【外部データの取り込み - Excel スプレッドシート】ダイアログボックスが表示されるので、

〔参照(R)〕をクリック 

3) 【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］が“ドキュメン

ト”であることを確認し、一覧からフォルダー『Access2016_練』を選び、〔開く(O)〕をク

リック 

4) 一覧から“在庫”を選び、〔開く(O)〕をクリック 

5) 【外部データの取り込み - Excel スプレッドシート】ダイアログボックスが表示されるので、

“レコードのコピーを次のテーブルに追加する(A)”を選び、“T 商品マスター”が選ばれてい

ることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

6) 【スプレッドシートインポートウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、“Sheet1”

が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) 〔次へ(N)>〕をクリック 

8) ［インポート先のテーブル(I)］に「T 商品マスター」が表示されていることを確認して、〔完了

(F)〕をクリック 

9) 【外部データの取り込み - Excel スプレッドシート】ダイアログボックスが表示されるので、

〔閉じる(C)〕をクリック 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 21 件のデータがあることを確認して、 （’T 商品マス

ター’を閉じる）をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 1) ［作成］タブの （テーブルデザイン）をクリック 

2) ［フィールド名］の 1 行目に「仕入先 ID」と入力して、［Enter］キー 

3) ［デザイン］タブの （主キー）をクリック 
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4) ［データ型］の をクリックして、“数値型”を選ぶ 

5) 画面下部の［フィールドプロパティ］の［フィールドサイズ］をクリックして、 をクリック

し、“整数型”を選ぶ 

6) ［フィールド名］の 2 行目に「仕入先名」と入力して、［Enter］キー 

7) ［データ型］が“短いテキスト”であることを確認 

8) 画面下部の［フィールドプロパティ］の［フィールドサイズ］に「30」と入力 

9) 同様にして、「フリガナ」、「郵便番号」、「住所１」、「住所２」、「電話番号」を設定 

10) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

11) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

12) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’テーブル 1’の保存先］に

「T 仕入先マスター」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

13)  （’T 仕入先マスター’を閉じる）をクリック 

⑤ 1) ［外部データ］タブの （Excel スプレッドシートのインポート）をクリック 

2) 【外部データの取り込み - Excel スプレッドシート】ダイアログボックスが表示されるので、

〔参照(R)〕をクリック 

3) 【 フ ァ イ ル を 開 く 】 ダ イ ア ロ グ ボ ッ ク ス が 表 示 さ れ る の で 、［ フ ァ イ ル の 場 所 ］ が

“Access2016_練”であることを確認し、一覧から“在庫”を選び、〔開く(O)〕をクリック 

4) 【外部データの取り込み - Excel スプレッドシート】ダイアログボックスが表示されるので、

“レコードのコピーを次のテーブルに追加する(A)”を選び、“T 仕入先マスター”が表示され

ていることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 【スプレッドシートインポートウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、“Sheet2”

を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) 〔次へ(N)>〕をクリック 

7) ［インポート先のテーブル(I)］に「T 仕入先マスター」が表示されていることを確認して、〔完

了(F)〕をクリック 

8) 【外部データの取り込み - Excel スプレッドシート】ダイアログボックスが表示されるので、

〔閉じる(C)〕をクリック 

⑥ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 仕入先マスター”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 10 件のデータがあることを確認して 

 （’T 仕入先マスター’を閉じる）

をクリック 

⑦ 省略 
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練習５ 

① 省略 

② 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［商品 ID］フィールドのフィールドセレクターの右側にマウスポインタを合わせ、 の形にし

てダブルクリック 

3) 同様にして、すべてのフィールドの列幅を自動調整 

4)  （’T 商品マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 商品マスター』を閉じる 

5) テーブルのレイアウトを保存するかどうかたずねるメッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕

をクリック 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 仕入先マスター”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［仕入先 ID］フィールドのフィールドセレクターの右側にマウスポインタを合わせ、 の形に

してダブルクリック 

3) 同様にして、すべてのフィールドの列幅を自動調整 

4)  （’T 仕入先マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 仕入先マスター』を閉じ

る 

5) テーブルのレイアウトを保存するかどうかたずねるメッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕

をクリック 

④ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 1 件目の商品名を「セロハンテープ」に変更 

3)  （’T 商品マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 商品マスター』を閉じる 

⑤ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 仕入先マスター”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 1 件目の仕入先名を「浅田商店」に変更 

3)  （’T 仕入先マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 仕入先マスター』を閉じ

る 

⑥ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［単価］フィールドの 1 行目にカーソルを移動し、［ホーム］タブの （検索）をクリック 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスの［検索］タブが表示されるので、［検索する文字列(N)］

に「\220」と入力 

4) ［検索条件(H)］が“フィールド全体”であることを確認して、〔次を検索(F)〕をクリック 

5) 何回か〔次を検索(F)〕をクリックしていくと、検索が終了したことを知らせるメッセージが表

示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

6) 【検索と置換】ダイアログボックスの〔キャンセル〕をクリック 

7)  （’T 商品マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 商品マスター』を閉じる 

⑦ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［商品名］フィールドの 1 行目にカーソルを移動し、［ホーム］タブの （検索）をクリック 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスの［検索］タブが表示されるので、［検索する文字列(N)］

に「テープ」と入力 

4) ［検索条件(H)］を“フィールドの一部分”にして、〔次を検索(F)〕をクリック 

5) 何回か〔次を検索(F)〕をクリックしていくと、検索が終了したことを知らせるメッセージが表

示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

6) 【検索と置換】ダイアログボックスの〔キャンセル〕をクリック 
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7)  （’T 商品マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 商品マスター』を閉じる 

⑧ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［商品名］フィールドの 1 行目にカーソルを移動して、［ホーム］タブの （検索）をクリッ

ク 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスの［検索］タブが表示されるので、［検索する文字列(N)］

に「カラー」と入力 

4) ［検索条件(H)］を“フィールドの先頭”にして、〔次を検索(F)〕をクリック 

5) 〔次を検索(F)〕をクリックすると、検索が終了したことを知らせるメッセージが表示されるの

で、〔ＯＫ〕をクリック 

6) 【検索と置換】ダイアログボックスの〔キャンセル〕をクリック 

7)  （’T 商品マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 商品マスター』を閉じる 

⑨ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［商品名］フィールドの 1 行目にカーソルを移動し、［ホーム］タブの   （置換）をクリッ

ク 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスの［置換］タブが表示されるので、［検索する文字列(N)］

に「レーザ」、［置換後の文字列(P)］に「レーザー」と入力し、［検索条件(H)］を「フィールド

の一部分」、［検索方向(S)］を「下へ」にして、〔すべて置換(A)〕をクリック 

4) 検索が終了したことを知らせるメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 置換を元に戻すことができないメッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

6) 【検索と置換】ダイアログボックスの〔キャンセル〕をクリック 

7)  （’T 商品マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 商品マスター』を閉じる 

⑩ 省略 

 

 

練習６ 

① 省略 

② 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を選び、［作成］タブの 

 （フォーム）をクリック 

2) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

3) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

4) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’T 商品マスター’の保存先］

に「F 商品マスター」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

5)  （’F 商品マスター’を閉

じ る ） を ク リ ッ ク し て 、

フォーム『F 商品マスター』

を閉じる 

 

 

 

 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を選び、［作成］タブの 

      （フォームウィザード）をクリック 

2) 【フォームウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/クエリ(T)］が

「テーブル：T 商品マスター」であることを確認して  をクリック 
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3) すべてのフィールドが［選択したフィールド(S)］に移動したことを確認して、〔次へ(N)>〕を

クリック 

4) “表形式(T)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) フォーム名に「F 商品マスター（表形式）」と入力し、“フォームを開いてデータを入力する

(O)”が選ばれていることを確認して、〔完了(F)〕をクリック 

6)  （’F 商品マスター（表形

式）’を閉じる）をクリック

して、フォーム『F 商品マス

ター（表形式）』を閉じる 

 

 

 

 

④ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を選び、［作成］タブの 

      （フォームウィザード）をクリック 

2) 【フォームウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/クエリ(T)］が

「テーブル：T 商品マスター」であることを確認して  をクリック 

3) すべてのフィールドが［選択したフィールド(S)］に移動したことを確認して、〔次へ(N)>〕を

クリック 

4) “データシート(D)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) フォーム名に「F 商品マスター（データシート形式）」と入力し、“フォームを開いてデータを

入力する(O)”が選ばれていることを確認して、〔完了(F)〕をクリック 

6)  （’F 商品マスター（デー

タシート形式）’を閉じる）

をクリックして、フォーム

『F 商品マスター（データ

シート形式）』を閉じる 

 

 

 

⑤ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 仕入先マスター”を選び、［作成］タブの 

      （フォームウィザード）をクリック 

2) 【フォームウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/クエリ(T)］が

「テーブル：T 仕入先マスター」であることを確認して  をクリック 

3) すべてのフィールドが［選択したフィールド(S)］に移動したことを確認して、〔次へ(N)>〕を

クリック 

4) “単票形式(C)”が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) フォーム名に「F 仕入先マスター」と入力し、“フォームを開いてデータを入力する(O)”が選

ばれていることを確認して、〔完了(F)〕をクリック 

6)  （’F 仕入先マスター’を

閉じる）をクリックして、

フ ォ ー ム 『 F 仕 入 先 マ ス

ター』を閉じる 

 

 

 

 

⑥ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 仕入先マスター”を選び、［作成］タブの 

      （フォームウィザード）をクリック 

2) 【フォームウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/クエリ(T)］が

「テーブル：T 仕入先マスター」であることを確認して  をクリック 
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3) すべてのフィールドが［選択したフィールド(S)］に移動したことを確認して、〔次へ(N)>〕を

クリック 

4) “帳票形式(J)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) フォーム名に「F 仕入先マスター（帳票形式）」と入力し、“フォームを開いてデータを入力す

る(O)”が選ばれていることを確認して、〔完了(F)〕をクリック 

6)  （’F 仕入先マスター（帳

票 形 式 ）’ を 閉 じ る ） を ク

リックして、フォーム『F 仕

入先マスター（帳票形式）』

を閉じる 

 

⑦ 省略 

 

 

練習７ 

① 省略 

② ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 仕入先マスター”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

③ 1) ［ホーム］タブの （表示）をクリック 

2) 仕入先 ID テキストボックスコントロールにマウスポインタを合わせてクリック 

3) 仕入先 ID テキストボックスコントロールの外枠右側にマウスポインタを合わせ、  の形にし

て、左方向にドラッグ 

4) 同様に、住所１、住所２、電話番号テキストボックスコントロールの大きさを調整 

④ 1) 住所２テキストボックスコントロールをクリック 

2) 住所２テキストボックスコントロールを住所１テキストボックスコントロールの右にドラッグ 

⑤ 住所２ラベルコントロールをクリックして、［Delete］キー 

⑥ 1) 住所１ラベルコントロールの「住所１」の右にマウスポインタを合わせて の形にし、2 回

クリック 

2) ［Backspace］キーを押して「１」を削除し、［Enter］キーを押して確定 

⑦ 1) 電話番号ラベルコントロールをクリックし、［Shift］キーを押しながら電話番号テキストボ

ックスコントロールをクリック 

2) コントロールのいずれかにマウスポインタを合わせて の形にし、上方向にドラッグ 

⑧ 1) ［デザイン］タブの （表示）の  をクリックして＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) 住所ラベルコントロールをクリックし、［Shift］キーを押しながら、住所１テキストボックスコ

ントロール、住所２テキストボックスコントロールをクリック 

3) ［配置］タブの （配置）をクリックして、“上(T)”を選ぶ 

4) フォーム内の何もないところをクリックして、コントロールの選択をはずす 

⑨ 1) 住所ラベルコントロールをクリックし、［Shift］キーを押しながら、電話番号ラベルコント

ロールをクリック 

2) ［配置］タブの （配置）をクリックして、“左(L)”を選ぶ 

3) フォーム内の何もないところをクリックして、コントロールの選択をはずす 

⑩ 1) 住所１テキストボックスコントロールをクリックし、［Shift］キーを押しながら、電話番号

テキストボックスコントロールをクリック 

2) ［配置］タブの （配置）をクリックして、“左(L)”を選ぶ 

⑪ 1) ［ホーム］タブの （表示）の  をクリックして＜レイアウトビュー(Y)＞を選ぶ 

2) フォームのタイトル「F 仕入先マスター」の文字にマウスポインタを合わせて の形にし 2 回

クリックし、「仕入先情報入力」と入力して［Enter］キー 

⑫ 1) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

2) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 
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3)  （’F 仕入先マスター’を閉じる）をクリッ

クして､フォーム『F 仕入先マスター』を閉じ

る 

⑬ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習８ 

① 省略 

② 1)～5)は、a～f 共通。6)以降、それぞれの手順。 

1) ［作成］タブの （クエリデザイン）をクリック 

2) 【クエリ 1】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、【テーブルの

表示】ダイアログボックスの［テーブル］タブの“T 仕入先マスター”を選んで〔追加

(A)〕をクリック 

3) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『T 仕入先マスター』フィールドリストから［仕入先名］をダブルクリック 

5) 続けて［郵便番号］、［住所１］、［住所２］、［電話番号］の順にダブルクリックして、デ

ザイングリッドに追加 

a.6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

7) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

8) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

9) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q 仕入先住所録」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q 仕入先住所録’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q 仕入先住所録』

を閉じる 

 

 

 

 

b.6) ［住所１］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「大阪

府」と入力して［Enter］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q 大阪府」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 
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11)  （’Q 大阪府’を閉じる）をクリック

して、クエリ『Q 大阪府』を閉じる 

 

 

 

 

c.6) ［住所１］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「京都

府」と入力して［Enter］キー 

7) ［住所１］フィールドの［または］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「滋賀

県」と入力して［Enter］キー 

8) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

9) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

10) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

11) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q 京滋」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 京滋’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q 京滋』を閉じる 

 

 

d.6) ［電話番号］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、

「06*」と入力して［Enter］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q 市外局番 06」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 市外局番 06’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q 市外局番 06』

を閉じる 

 

 

e.6) ［住所１］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「大阪

府」と入力して［Enter］キー 

7) ［住所２］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「大阪

市*」と入力して［Enter］キー 

8) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

9) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

10) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

11) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q 大阪市」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 大阪市’を閉じる）をクリック

して、クエリ『Q 大阪市』を閉じる 
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f.6) ［住所１］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「<>

大阪府」（<>は半角）と入力して［Enter］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q 大阪府以外」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 大阪府以外’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q 大阪府以外』を

閉じる 

 

③ 1)～5)は、a～i 共通。6)以降、それぞれの手順。 

1) ［作成］タブの （クエリデザイン）をクリック 

2) 【クエリ 1】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、【テーブルの

表示】ダイアログボックスの［テーブル］タブの“T 商品マスター”を選び、〔追加(A)〕

をクリック 

3) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『T 商品マスター』フィールドリストから［商品名］をダブルクリック 

5) 続けて［単価］、［在庫数］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

a.6) ［ 単 価 ］ フ ィ ー ル ド の ［ 抽 出 条 件 ］ の セ ル 内 を ク リ ッ ク し て カ ー ソ ル を 表 示 し 、

「<=400」（半角）と入力して［Enter］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q 単価 400 円以下」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 単価 400 円以下’を閉じる）をクリックして、ク

エリ『Q 単価 400 円以下』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

b.6) ［在庫数］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、

「<10」（半角）と入力して［Enter］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q 在庫不足」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 在庫不足’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q

在庫不足』を閉じる 
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c.6) ［ 単 価 ］ フ ィ ー ル ド の ［ 抽 出 条 件 ］ の セ ル 内 を ク リ ッ ク し て カ ー ソ ル を 表 示 し 、

「Between 500 And 1000」（半角）と入力して［Enter］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q 単価抽出」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 単価抽出’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q

単価抽出』を閉じる 

 

 

 

d.6) ［在庫数］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、

「Between 20 And 50」（半角）と入力して［Enter］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q 在庫抽出」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 在庫抽出’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q

在庫抽出』を閉じる 

 

 

 

 

e. 6) ［商品名］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「*ペ

ン*」（*は半角）と入力して［Enter］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q ペン」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q ペン’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q ペ

ン』を閉じる 

 

 

 

f.6) ［商品名］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「カ

ラー*」（*は半角）と入力して［Enter］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 
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10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q カラーから始まる商品」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q カラーから始まる商品’を閉じる）をクリック 

して、クエリ『Q カラーから始まる商品』を閉じる 

 

g.6) ［商品名］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「*ペ

ン」（*は半角）と入力して［Enter］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q ペンで終わる商品」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q ペンで終わる商品’を閉じる）をクリックして、ク

エリ『Q ペンで終わる商品』を閉じる 

 

h.6) ［商品名］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「*

テープ*」（*は半角）と入力して［Enter］キー 

7) ［在庫数］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、

「>=20」（半角）と入力して［Enter］キー 

8) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

9) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

10) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

11) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q テープで 20 以上の在庫」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q テープで 20 以上の在庫’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q テープで 20 以上の在庫』を閉じる 

 

 

i.6) ［商品名］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「*ペ

ン*」（*は半角）と入力して［Enter］キー 

7) ［在庫数］フィールドの［抽出条件］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、

「>=50」（半角）と入力して［Enter］キー 

8) ［商品名］フィールドの［または］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「*テー

プ*」（*は半角）と入力して［Enter］キー 

9) ［在庫数］フィールドの［または］のセル内をクリックしてカーソルを表示し、「>=30」

（半角）と入力して［Enter］キー 

10) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、抽出されたレコードを確認 

11) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

12) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブ

ジェクトに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をク

リック 

13) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］

に「Q ペン・テープの在庫過剰」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

14)  （’Q ペン・テープの在庫過剰’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q ペン・テープの在庫過剰』を閉じる 

 

④ 省略 
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練習９ 

① 省略 

② 1) ［作成］タブの     （レポートウィザード）をクリック 

2) 【レポートウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/クエリ(T)］の  

をクリックして、“クエリ：Q 仕入先住所録”を選ぶ 

3)   をクリックしてすべてのフィールドを［選択可能なフィールド(A)］から［選択したフィー

ルド(S)］に移動したことを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

4) グループ化はしないので、そのまま〔次へ(N)>〕をクリック 

5) ［郵便番号］の昇順で並べ替えるため、［1］の  をクリックして“郵便番号”を選ぶ 

6) ［1］の右のボタンが    であることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) 印刷形式として［レイアウト］の“表形式(T)”、［印刷の向き］の“縦(P)”が選ばれていること

を確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

8) ［レポート名を指定してください。］に「R 仕入先住所録」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

9) 作 成 し た レ ポ ー ト の 印 刷 プ レ

ビューが表示されるので確認 

10)  （’R 仕入先住所録’を閉じ

る）をクリックして、レポート

『R 仕入先住所録』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 1) ［作成］タブの      （レポートウィザード）をクリック 

2) 【レポートウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/クエリ(T)］の   

をクリックして、“クエリ：Q 仕入先住所録”を選ぶ 

3)   をクリックしてすべてのフィールドを［選択可能なフィールド(A)］から［選択したフィー

ルド(S)］に移動したことを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

4) グループ化はしないので、そのまま〔次へ(N)>〕をクリック 

5) ［郵便番号］の昇順で並べ替えるため、［1］の  をクリックして“郵便番号”を選ぶ 

6) ［1］の右のボタンが    であることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) 印刷形式として［レイアウト］の“単票形式(C)”、［印刷の向き］の“縦(P)”を選び、〔次へ

(N)>〕をクリック 

8) ［レポート名を指定してください。］に「R 仕入先住所録（単票形式）」と入力して、〔完了(F)〕

をクリック 
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9) 作成したレポートの印刷プレビューが表示されるので確認 

10)  （’R 仕入先住所録（単票形式）’を閉じる）をクリック

して、レポート『R 仕入先住所録（単票形式）』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 仕入先住所録”をクリック 

2) ［作成］タブの    （宛名ラベル）をクリック 

3) 【宛名ラベルウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［メーカー］から“A-ONE”、

［製品番号］から“AOne28175”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

4) 文字のスタイルは変更しないので、そのまま〔次へ(N)>〕をクリック 

5) ［選択可能なフィールド］の“郵便番号”を選び、  をクリック 

6) ［ラベルのレイアウト］の 1 行目に「｛郵便番号｝」が表示されたことを確認して［Enter］キー 

7) ［選択可能なフィールド］の“住所１”を選び、  をクリック 

8) ［ラベルのレイアウト］の 2 行目に「｛住所１｝」が表示されたことを確認して［Enter］キー 

9) 3 行目にカーソルが表示されていることを確認して、［スペース］キー 

10) ［選択可能なフィールド］の“住所２”を選び、  をクリック 

11) ［ラベルのレイアウト］の 3 行目に「 ｛住所２｝」が表示されたことを確認して［Enter］

キー 

12) 4 行目にカーソルが表示されていることを確認して、［スペース］キーを 2 回押す 

13) ［選択可能なフィールド］の“仕入先名”を選び、  をクリック 

14) ［ラベルのレイアウト］の 4 行目に「  ｛仕入先名｝」が表示されたことを確認して、［ス

ペース］キーを 1 回押す 

15) 「御中」と入力して、〔次へ(N)>〕をクリック 

16) ［選択可能なフィールド］の“郵便番号”を選び、  をクリック 

17) ［並べ替えを行うフィールド］に“郵便番号”が移動したことを確認して、〔次へ(N)>〕をク

リック 

18) ［レポート名を指定してください。］に「R 宛名ラベル」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

19) 作成したレポートの印刷プレビューが表示さ

れるので確認 

20)  （’R 宛名ラベル’を閉じる）をクリック

して、レポート『R 宛名ラベル』を閉じる 

⑤ 省略 
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練習１０ 

① 省略 

② a.1) ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R 仕入先住所録”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜レイアウトビュー(Y)＞を選ぶ 

2) レポートのタイトル「R 仕入先住所録」の文字にマウスポインタを合わせて  の形にし

て、2 回クリック 

3) 「R」を削除して［Enter］キー 

b.1) 電話番号テキストボックスコントロールをクリックし、外枠右側にマウスポインタを合

わせて  の形にする 

2) 右方向にドラッグ 

c.1) 住所２テキストボックスコントロールを選び、［デザイン］タブの  （プロパティシー

ト）をクリック 

2) ［テキストボックス(T)：住所２］プロパティシートの［書式］タブが表示されるので、

スクロールボックスを下にドラッグ 

3) ［印刷時拡張］をクリックし、  をクリックして、“はい”を選ぶ 

4) ［テキストボックス(T)：住所２］プロパティシートの （閉じる）をクリックして閉じ

る 

d.1) ［デザイン］タブの （表示）の  をクリックして、＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

2) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

3)  （’R 仕入先住所録’を閉

じる）をクリックして、レ

ポート『R 仕入先住所録』を

閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ a.1) ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R 仕入先住所録（単票形式）”を右クリッ

クし、ショートカットメニューから＜レイアウトビュー(Y)＞を選ぶ 

2) 住所２テキストボックスコントロールをクリックし、外枠右側にマウスポインタを合わ

せて  の形にする 

3) 右方向にドラッグ 

4) 同様に、電話番号テキストボックスコントロールの大きさを調整 

b.1) ［デザイン］タブの （表示）の  をクリックして、＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

2) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 
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3)  （’R 仕入先住所録（単票形式）’を閉じる）を

クリックして、レポート『R 仕入先住所録（単票形

式）』を閉じる 

④ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習１１ 

① 省略 

② 1) ［外部データ］タブの （Access データベースのインポート）をクリック 

2) 【外部データの取り込み - Access データベース】ダイアログボックスが表示されるので、〔参

照(R)〕をクリック 

3) 【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］が“ドキュメン

ト”であることを確認し、一覧からフォルダー『Access2016_練』を選び、〔開く(O)〕をク

リック 

4) 一覧から“発注インポート用”を選び、〔開く(O)〕をクリック 

5) 【外部データの取り込み - Access データベース】ダイアログボックスに戻るので、“現在の

データベースにテーブル、クエリ、フォーム、レポート、マクロ、モジュールをインポートす

る(I)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

6) 【オブジェクトのインポート】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル］タブを表示

し、一覧から“T 発注”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

7) 【外部データの取り込み - Access データベース】ダイアログボックスが表示されるので、〔閉

じる(C)〕をクリック 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 発注”を右クリックし、ショートカットメ

ニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) テーブルがインポートされ、45 件のレコー

ドがあることを確認 

3)  （’T 発注’を閉じる）をクリック 

して、テーブル『T 発注』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 1) ［外部データ］タブの （Access データベースのインポート）をクリック 

2) 【外部データの取り込み - Access データベース】ダイアログボックスが表示されるので、〔参

照(R)〕をクリック 
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3) 【 フ ァ イ ル を 開 く 】 ダ イ ア ロ グ ボ ッ ク ス が 表 示 さ れ る の で 、［ フ ァ イ ル の 場 所 ］ が

“Access2016_練”であることを確認し、一覧から“発注インポート用”を選び、〔開く(O)〕

をクリック 

4) 【外部データの取り込み - Access データベース】ダイアログボックスに戻るので、“現在の

データベースにテーブル、クエリ、フォーム、レポート、マクロ、モジュールをインポートす

る(I)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 【オブジェクトのインポート】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル］タブを表示

し、一覧から“T 発注明細”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

6) 【外部データの取り込み - Access データベース】ダイアログボックスが表示されるので、〔閉

じる(C)〕をクリック 

⑤ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 発注明細”を右クリックし、ショートカッ

トメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) テーブルがインポートされ、176 件のレコードがあ

ることを確認 

3)  （’T 発注明細’を閉じる）をクリックして、テー

ブル『T 発注明細』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

⑥ 1) ［データベースツール］タブの  （リレーションシップ）をクリック 

2) 【リレーションシップ】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブ

ル］タブの“T 仕入先マスター”を選び、〔追加(A)〕をクリック 

3) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの［テーブル］タブの“T 発注”を選び、〔追加(A)〕

をクリック 

4) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

5) 【リレーションシップ】の『T 仕入先マスター』の［仕入先 ID］を『T 発注』の［仕入先 ID］

にドラッグ 

6) 【リレーションシップ】ダイアログボックスが表示されるので、［参照整合性(E)］チェック

ボックス、［フィールドの連鎖更新(U)］チェックボックス、［レコードの連鎖削除(D)］チェック

ボックスをオンにして、〔作成(C)〕をクリック 

⑦ 1) ［デザイン］タブの （テーブルの表示）をクリック 

2) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの［テーブル］タブが表示されるので、“T 発注明細”

を選び、〔追加(A)〕をクリック 

3) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 【リレーションシップ】の『T 発注』の［発注 ID］を『T 発注明細』の［発注 ID］にドラッグ 

5) 【リレーションシップ】ダイアログボックスが表示されるので、［参照整合性(E)］チェック

ボックス、［フィールドの連鎖更新(U)］チェックボックス、［レコードの連鎖削除(D)］チェッ

クボックスをオンにして、〔作成(C)〕をクリック 

⑧ 1) ［デザイン］タブの （テーブルの表示）をクリック 

2) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの［テーブル］タブが表示されるので、“T 商品マス

ター”を選び、〔追加(A)〕をクリック 

3) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 【リレーションシップ】の『T 発注明細』の［商品 ID］を『T 商品マスター』の［商品 ID］に

ドラッグ 

5) 【リレーションシップ】ダイアログボックスが表示されるので、［参照整合性(E)］チェック

ボックス、［フィールドの連鎖更新(U)］チェックボックス、［レコードの連鎖削除(D)］チェック

ボックスをオンにして、〔作成(C)〕をクリック 
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6) ［デザイン］タブの （閉じる）をクリッ

ク 

7) 変更を保存するかどうかたずねるメッセー

ジが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリッ

ク 

⑨ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 仕入先マスター”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 1 列目に表示されている （展開インジケータ）をクリック 

3) 『T 仕入先マスター』の［仕入先

ID］フィールドと結合された 1 対

多関係の「多」のテーブルである

『T 発注』のレコードが表示され

る 

4)  （’T 仕入先マスター’を閉じ

る）をクリックして、テーブル

『T 仕入先マスター』を閉じる 

⑩ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 発注”を右クリックし、ショートカットメ

ニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 1 列目に表示されている （展開インジケータ）をクリック 

3) 『T 発注』の［発注 ID］フィールドと結合された 1

対多関係の「多」のテーブルである『T 発注明

細』のレコードが表示される 

4)  （’T 発注’を閉じる）をクリックして、テー

ブル『T 発注』を閉じる 

⑪ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 商品マスター”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 1 列目に表示されている （展開インジケータ）をクリック 

3) 『T 商品マスター』の［商品 ID］フィールドと結合され

た 1 対多関係の「多」のテーブルである『T 発注明

細』のレコードが表示される 

4)  （’T 商品マスター’を閉じる）をクリックして、

テーブル『T 商品マスター』を閉じる 

⑫ 省略 

 

 

練習１２ 

① 省略 

② 1) ［作成］タブの （クエリデザイン）をクリック 

2) 【クエリ 1】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、【テーブルの表示】

ダイアログボックスの［テーブル］タブの“T 発注”を選び、〔追加(A)〕をクリック 

3) 【クエリ 1】に『T 発注』フィールドリストが追加されるので、【テーブルの表示】ダイアログ

ボックスの“T 仕入先マスター”を選び、〔追加(A)〕をクリック 

4) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

5) 『T 発注』フィールドリストの［発注 ID］をダブルクリック 

6) 続けて、『T 発注』フィールドリストの［仕入先 ID］、『T 仕入先マスター』フィールドリストの

［仕入先名］、『T 発注』フィールドリストの［発注日］、［入庫予定日］、［入庫］の順にダブル

クリック 

7) デザイングリッドの［発注 ID］の［並べ替え］のセルをクリック 
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8)   をクリックして“昇順”を

選ぶ 

 

 

 

 

 

 

9) ［デザイン］タブの  （表示）をクリックして、クエリの結果を確認 

10) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

11) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

12) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］に「Q

発注」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

13)  （’Q 発注’を閉じる）をクリックして、

クエリ『Q 発注』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 1) ［作成］タブの （クエリデザイン）をクリック 

2) 【クエリ 1】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、【テーブルの表示】

ダイアログボックスの“T 発注明細”を選び、〔追加(A)〕をクリック 

3) 【クエリ 1】に『T 発注明細』フィールドリストが追加されるので、【テーブルの表示】ダイア

ログボックスの“T 商品マスター”を選び、〔追加(A)〕をクリック 

4) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

5) 『T 発注明細』フィールドリストの［発注 ID］をダブルクリック 

6) 続けて、『T 発注明細』フィールドリストの［明細 ID］、［商品 ID］、『T 商品マスター』フィール

ドリストの［商品名］、［単価］、『T 発注明細』フィールドリストの［数量］の順にダブルク

リック 

7) デザイングリッドの［発注 ID］の［並べ替え］のセルをクリック 

8)   をクリックして、“昇順”

を選ぶ 

9) デザイングリッドの［明細

ID］の［並べ替え］のセルを

クリック 

10)   をクリックして、“昇順”

を選ぶ 

 

11) ［デザイン］タブの  （表示）をクリックして、クエリの結果を確認 

12) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

13) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

14) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］に「Q

発注明細」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 
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15)  （’Q 発注明細’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q 発注明細』を

閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

④ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細”を右クリックし、ショートカット

メニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) デザインビューが表示されるので、［数量］の右の列の［フィールド］のセルをクリック 

3) 「金額:単価*数量」（「:」､「*」は半角）と入力して、［Enter］キー 

4) ［金額:［単価］*［数量］］のフィールドセレクターをポイントし、マウスポインタ―を  に

してクリックし、［デザイン］タブの      （プロパティシート）をクリック 

5) ［フィールドプロパティ］プ

ロパティシートが表示される

の で 、［ 標 準 ］ タ ブ の ［ 書

式］をクリックし、  をク

リックして“通貨”を選ぶ 

6) プロパティシートの （閉じ

る）をクリック 

 

7) ［デザイン］タブの  （表示）をクリックして、クエリの結果を確認 

8) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’ Q 発注明細’の保存先］に

「Q 発注明細金額」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 発注明細金額’を閉じ

る）をクリックして、クエリ

『Q 発注明細金額』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 1) ［作成］タブの （クエリデザイン）をクリック 

2) 【クエリ 1】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、【テーブルの表示】

ダイアログボックスの“T 商品マスター”を選び、〔追加(A)〕をクリック 

3) 【クエリ 1】に『T 商品マスター』フィールドリストが追加されるので、同様にして【テーブ

ルの表示】ダイアログボックスの“T 発注明細”、“T 発注”、“T 仕入先マスター”を追加 

4) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

5) 『T 発注明細』フィールドリストの［商品 ID］をダブルクリック 

6) 続けて、『T 商品マスター』フィールドリストの［商品名］、『T 発注明細』フィールドリストの

［発注 ID］、［数量］、『T 発注』フィールドリストの［仕入先 ID］、『T 仕入先マスター』フィー

ルドリストの［仕入先名］、『T 発注』フィールドリストの［発注日］、［入庫予定日］、［入庫］

の順にダブルクリック 
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7) デザイングリッドの［商品 ID］の［並べ替え］のセルをクリック 

8)    をクリックして、“昇順”

を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

9) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、クエリの結果を確認 

10) ［ファイル］タブをクリックして、＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

11) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

12) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］に「Q

商品発注日一覧」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

13)  （’Q 商品

発注日一覧’

を閉じる）を

クリックして、

クエリ『Q 商

品 発 注 日 一

覧』を閉じる 

 

 

⑥ 省略 

 

 

練習１３ 

① 省略 

② 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細金額”を右クリックし、ショートカ

ットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［発注 ID］のフィールドセレクターにマウスポインタを合わせて、 の形にする 

3) ［商品 ID］の列までドラッグして［Delete］キー 

4) 同様にして、［単価］と［数量］の列を削除 

5) ［デザイン］タブの （クエリ結果で列の集計を表示/非表示にする）をクリック 

6) ［金額］の［集計］セルをクリックし、  をクリックして、“合計”を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、商品名別に金額が集計されていることを確認 

8) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 
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10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’Q 発注明細金額’の保存先］

に「Q 商品別合計金額」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 商品別合計金額’を閉じる）をクリックして、クエ

リ『Q 商品別合計金額』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細金額”を右クリックし、ショートカ

ットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［デザイン］タブの （テーブルの表示）をクリック 

3) 【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル］タブの“T 発注”を選

んで〔追加(A)〕をクリック 

4) 続いて“T 仕入先マスター”を選び〔追加(A)〕をクリックして、〔閉じる(C)〕をクリック 

5) 『T 発注』の［発注日］と［仕入先 ID］、『T 仕入先マスター』の［仕入先名］を順にダブルク

リックしてデザイングリッドに追加 

6) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

7) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

8) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’Q 発注明細金額’の保存先］

に「Q 発注明細金額 ALL」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

9)  （’Q 発注明細金額 ALL’

を閉じる）をクリックして、

ク エ リ 『 Q 発 注 明 細 金 額

ALL』を閉じる 

 

 

 

④ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細金額 ALL”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［発注 ID］のフィールドセレクターにマウスポインタを合わせて、 の形にする 

3) ［数量］の列までドラッグして［Delete］キー 

4) 同様にして、［発注日］と［仕入先 ID］の列を削除 

5) ［仕入先名］を選び、フィールドセレクターにマウスポインタを合わせて、 の形にする 

6) ［金額］の左の境界線が太く表示されるまで、左側にドラッグ 

7) ［デザイン］タブの （クエリ結果で列の集計を表示/非表示にする）をクリック 

8) ［金額］の［集計］セルをク

リックし、  をクリックして、

“合計”を選ぶ 

 

 

 

 

 

9) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、仕入先名別に金額が集計されていることを確

認 
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10) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

11) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

12) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’Q 発注明細金額 ALL’の保存

先］に「Q 仕入先別合計金額」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

13)  （’Q 仕入先別合計金額’を閉じる）をクリックして、クエリ

『Q 仕入先別合計金額』を閉じる 

 

 

 

⑤ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細金額 ALL”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［発注 ID］のフィールドセレクターにマウスポインタを合わせて、 の形にする 

3) ［数量］の列までドラッグして［Delete］キー 

4) 同様にして、［仕入先 ID］と［仕入先名］の列を削除 

5) ［発注日］を選び、フィールドセレクターにマウスポインタを合わせて、 の形にする 

6) ［金額］の左の境界線が太く表示されるまで、左側にドラッグ 

7) ［デザイン］タブの （クエリ結果で列の集計を表示/非表示にする）をクリック 

8) ［金額］の［集計］セルをクリックし、  をクリックして、“合計”を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

9) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、発注日別に金額が集計されていることを確認 

10) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

11) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

12) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’Q 発注明細金額 ALL’の保存

先］に「Q 発注日別合計金額」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

13)  （’Q 発注日別合計金額’を閉じる）をクリックして、クエリ

『Q 発注日別合計金額』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細金額 ALL”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［明細 ID］のフィールドセレクターにマウスポインタを合わせて、 の形にする 

3) ［数量］の列までドラッグして［Delete］キー 

4) 同様にして、［発注日］から［仕入先名］の列を削除 

5) ［デザイン］タブの （クエリ結果で列の集計を表示/非表示にする）をクリック 
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6) ［金額］の［集計］セルをクリックし、  をクリックして、“合計”を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

 

 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、発注 ID 別に金額が集計されていることを確認 

8) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’Q 発注明細金額 ALL’の保存

先］に「Q 発注 ID 別合計金額」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 発注 ID 別合計金額’を閉じる）をクリックして、クエリ

『Q 発注 ID 別合計金額』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 1) ［作成］タブの （クエリウィザード）をクリック 

2) 【新しいクエリ】ダイアログボックスが表示されるので“クロス集計クエリウィザード”を選

び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【クロス集計クエリウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［表示］から“クエリ

(Q)”を選ぶ 

4) クエリの一覧から“クエリ：Q 発注明細金額 ALL”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) ［選択可能なフィールド］から“仕入先名”を選び、  をクリックして〔次へ(N)>〕をク

リック 

6) “商品名”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) ［フィールド］から“金額”、［集計方法］から“合計”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

8) ［クエリ名を指定してください。］に「Q 仕入先別商品別合計金額」と入力して、〔完了(F)〕を

クリック 

9)  （’Q 仕入先別商品別合計

金額’を閉じる）をクリック

して、クエリ『Q 仕入先別商

品別合計金額』を閉じる 

⑧ 1) ［作成］タブの （クエリウィザード）をクリック 

2) 【新しいクエリ】ダイアログボックスが表示されるので、“クロス集計クエリウィザード”を選

び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【クロス集計クエリウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［表示］から“クエリ

(Q)”を選ぶ 

4) クエリの一覧から“クエリ：Q 発注明細金額 ALL”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) ［選択可能なフィールド］から“商品名”を選び、  をクリックして〔次へ(N)>〕をクリッ

ク 

6) “仕入先名”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 
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7) ［フィールド］から“数量”、［集計方法］から“合計”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

8) ［クエリ名を指定してください。］に「Q 商品別仕入先別数量」と入力して、〔完了(F)〕をク

リック 

9)  （’Q 商品別仕入先

別数量’を閉じる）を

クリックして、クエリ

『Q 商品別仕入先別数

量』を閉じる 

⑨ 省略 

 

 

 

 

 

 

練習１４ 

① 省略 

② 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細金額 ALL”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［商品 ID］の［抽出条件］セ

ルに「[商品 ID を入力してく

だ さ い ] 」 と 入 力 し て 、

［Enter］キー 

 

 

 

 

3) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

4) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

5) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’Q 発注明細金額 ALL’の保存

先］に「Q 発注明細商品 ID 抽出」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

6)  （’Q 発注明細商品 ID 抽出’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 発注明細商品 ID 抽出』

を閉じる 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細金額 ALL”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［商品名］の［抽出条件］セルに「Like [商品名を入力してください]」と入力して、［Enter］

キー 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

4) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 
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5) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’Q 発注明細金額 ALL’の保存

先］に「Q 発注明細商品名抽出」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

6)  （’Q 発注明細商品名抽出’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 発注明細商品名抽出』

を閉じる 

④ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細商品名抽出”を右クリックし、 

ショートカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 【パラメーターの入力】ダイアログボックスが表示されるので、「消しゴム」と入力して、 

〔ＯＫ〕をクリック 

3)  （’Q 発注明細商品名抽

出’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q 発注明細商品

名抽出』を閉じる 

 

 

⑤ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細商品名抽出”を右クリックして、シ

ョートカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 【パラメーターの入力】ダイアログボックスが表示されるので、「*ペン*」（「*」は半角）と入

力して、〔ＯＫ〕をクリック 

3)  （’Q 発注明細商品名抽

出’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q 発注明細商品

名抽出』を閉じる 

 

 

 

 

 

⑥ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注明細商品名抽出”を右クリックし、ショ

ートカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 【パラメーターの入力】ダイアログボックスが表示されるので、「ボールペン（[黒赤]）」（「[」

「]」は半角）と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

3)  （’Q 発注明細商品名抽

出’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q 発注明細商品

名抽出』を閉じる 

 

 

 

 

⑦ 1) ナビゲーションウィンドウの

［クエリ］の“Q 発注明細商

品名抽出”を右クリックし、ショートカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) 【パラメーターの入力】ダイアログボックスが表示されるので、「ボールペン（[!青]）」（「[」

「]」「!」は半角）と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 
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3)  （’Q 発注明細商品名抽

出’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q 発注明細商品

名抽出』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

⑧ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注”を右クリックし、ショートカットメニ

ューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［入庫予定日］の［抽出条件］セルに「Between [開始日を入力してください] And [終了日を入

力してください]」と入力して、［Enter］キー 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

4) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

5) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’Q 発注’の保存先］に「Q 入

庫予定日抽出」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

6)  （’Q 入庫予定日抽出’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 入庫予定日抽出』を閉じる 

⑨ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 入庫予定日抽出”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［開始日を入力してください］というメッセージの【パラメーターの入力】ダイアログボック

スが表示されるので、「2017/10/17」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

3) ［終了日を入力してください］というメッセージの【パラメーターの入力】ダイアログボック

スが表示されるので、「2017/10/21」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

4)  （’Q 入庫予定日抽出’を

閉じる）をクリックして、ク

エリ『Q 入庫予定日抽出』を

閉じる 

⑩ 省略 
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練習１５ 

① 省略 

② 1) ［作成］タブの      （フォームウィザード）をクリック 

2) 【フォームウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/クエリ(T)］の   

をクリックして、“クエリ：Q 発注”を選び、  をクリック 

3) すべてのフィールドが［選択したフィールド(S)］に移動したことを確認 

4) ［テーブル/クエリ(T)］の  をクリックして、“クエリ:Q 発注明細金額”を選ぶ 

5) ［選択可能なフィールド(A)］の“明細 ID”を選び、  をクリック 

6) ［選択したフィールド(S)］に［明細 ID］が移動するので、同様にして“商品 ID”、“商品名”、

“単価”、“数量”、“金額”を移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) “by Q 発注”、“サブフォームがあるフォーム(S)”が選ばれていることを確認して、〔次へ

(N)>〕をクリック 

8) “データシート(D)”が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) ［フォーム］に「F 発注登録メイン」、［サブフォーム］に「F 発注明細金額サブフォーム」と入

力 

10) “フォームを開いてデータを入力する(O)”が選ばれていることを確認して、〔完了(F)〕をク

リック 

11)  （’F 発注登録メイン’を

閉じる）をクリックして、

フォーム『F 発注登録メイ

ン』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 発注登録メイン”を右クリックし、 

ショートカットメニューから＜レイアウトビュー(Y)＞を選ぶ 

a. サブフォームのラベルコントロールをクリックして、［Delete］キー 

b.1) サブフォームをクリック 

2) 左側枠線をポイントして、マウスポインタを  の形にする 

3) 入庫ラベルコントロールの左と同じ位置まで左方向にドラッグして、サブフォームの幅

を広げる 

c.1)［明細 ID］フィールドセレクターの右側境界線にマウスポインタを合わせて  の形にし、

ダブルクリックして列幅を調整 

2) 同様に、［商品 ID］フィールド、［単価］フィールド、［数量］フィールドの列幅も調整 

3) 発注日テキストボックスコントロールをクリックし、外枠右側にポインタを合わせて 

  の形にし、右にドラッグしてサイズを拡大 

4) 同様に、入庫予定日テキストボックスコントロールのサイズも拡大 

5) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 
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6)  （’F 発注登録メイン’を閉じる）

をクリックして、フォーム『F 発注登

録メイン』を閉じる 

④ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習１６ 

① 省略 

② 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 発注登録メイン”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

a.1) 仕入先 ID テキストボックスコントロールを選び、［Delete］キー 

2) ［デザイン］タブの［コントロール］の （その他）をクリックし、＜コントロール

ウィザードの使用(W)＞がオンになっていることを確認して、 （コンボボックス）をク

リック 

3) 発注 ID テキストボックスコントロールの下でクリック 

4) 【コンボボックスウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、“コンボボックス

の値を別のテーブルまたはクエリから取得する(T)”が選ばれていることを確認して、〔次

へ(N)>〕をクリック 

5) ［表示］の“テーブル(T)”が選ばれていることを確認して、“テーブル：T 仕入先マス

ター”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) ［選択可能なフィールド］から“仕入先 ID”を選び、  をクリック 

7) ［選択したフィールド］に「仕入先 ID」が移動するので、同様にして“仕入先名”も

［選択したフィールド］に移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

8) ［1］の  をクリックして、“仕入先 ID”を選ぶ 

9) 右のボタンが     であることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

10) ［キー列を表示しない（推奨）(H)］チェックボックスをオフにする 

11) ［仕入先 ID］フィールドセレクターの右端境界線にマウスポインタを合わせて  の形に

し、ドラッグして列幅を調整 

12) 同様に、［仕入先名］の列幅も調整して、〔次へ(N)>〕をクリック 

13) ［選択可能なフィールド］の“仕入先 ID”が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕

をクリック 

14) “次のフィールドに保存する(S)”を選び、 をクリックして、“仕入先 ID”を選び、〔次

へ(N)>〕をクリック 

15) ［コンボボックスに付けるラベルを指定してください。］に「仕入先 ID」と入力して、

〔完了(F)〕をクリック 

16) 仕入先 ID コンボボックスコントロールが選ばれていることを確認して、［デザイン］タブ

の （プロパティシート）をクリック 

17) ［コンボボックス：コンボ n］プロパティシートが表示されるので、［その他］タブをク

リックして、［名前］に「仕入先 ID」と入力し、［Enter］キー 

18) 同様にして、商品 ID もコンボボックスに変更 
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b.1) 仕入先 ID ラベルコントロールをクリック 

2) ［Shift］キーを押しながら、仕入先名ラベルコントロールをクリック 

3) ［配置］タブの （配置）をクリックして、“左(L)”を選ぶ 

4) 同様にして、仕入先 ID コンボボックスコントロールも位置を合わせる 

5) サブフォームの商品 ID ラベルコントロールをクリック 

6) ［Shift］キーを押しながら、商品 ID ラベルコントロールをクリック 

7) ［配置］タブの （配置）をクリックして、“左(L)”を選ぶ 

8) 同様にして、商品 ID コンボボックスコントロールも位置を合わせる 

c.1) メインフォームの詳細フィールド内をクリックして、［デザイン］タブの （タブオー

ダー）をクリック 

2) 【タブオーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［セクション］の“詳細”が選

ばれていることを確認 

3) ［タブオーダーの設定］の［仕入先 ID］のフィールドセレクター（左側のグレー部分）

にマウスポインタを合わせて  の形にする 

4) クリックして“仕入先 ID”を選び、［発注 ID］の下までドラッグ 

5) ［仕入先 ID］の位置が［発注 ID］の下に移動したことを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

6) サブフォーム内をクリック 

7) サブフォームの詳細フィールド内をクリック 

8) ［デザイン］タブの （タブオーダー）をクリック 

9) 【タブオーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［セクション］の“詳細”が選

ばれていることを確認 

10) ［タブオーダーの設定］の［商品 ID］のフィールドセレクター（左側のグレー部分）に

マウスポインタを合わせて  の形にする 

11) クリックして“商品 ID”を選び、［明細 ID］の下までドラッグ 

12) ［商品 ID］の位置が［明細 ID］の下に移動したことを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

d.1) 発注 ID テキストボックスコントロールをクリック 

2) プロパティシートの［その他］タブを表示して、［タブストップ］をクリックして、“い

いえ”を選ぶ 

3) 同様にして、［仕入先名］、［明細 ID］、［商品名］、［単価］、［金額］の各テキストボックス

コントロールの［タブストップ］も“いいえ”にする 

4) プロパティシートの （閉じる）をクリック 

5) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

③ 1) ［デザイン］タブの  （表示）をクリックして、フォームビューに切り替える 

2) 仕入先 ID の  をクリックし、ドロップダウンリストの表示を確認 

3) ［Esc］キーを押して、リストを閉じる 

4) 同様に、商品 ID のドロップダウンリストの表示も確認し、リストを閉じる 

5) 発注 ID テキストボックスコントロールにカーソルを表示し、［Tab］キーを数回押して、カーソ

ルの移動順序を確認 

6)  （’F 発注登録メイン’を閉じる）をクリックして、フォーム『F 発注登録メイン』を閉じ

る 

④ 省略 
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練習１７ 

① 省略 

② 1) ［作成］タブの （マクロ）をクリック 

2)            （新しいアクションの追加）の  をクリックして、“フォームを開

く”を選ぶ 

3) ［フォーム名］の  をクリックして、“F 発注登録メイン”を選び、［ビュー］に「フォーム

ビュー」と表示されていることを確認 

4) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

5) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

6) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’マクロ 1’の保存先］に「F

発注登録メインを開く」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

7)  （’F 発注登録メインを開く’を閉じる）をクリックして、マクロ『F 発注登録メインを開

く』を閉じる 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 発注登録メイン”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) フォームフッターの下の境界線にマウスポインタを合わせて  の形にし、下方向にドラッグ 

3) ［デザイン］タブの［コントロール］の （その他）をクリックし、＜コントロールウィザー

ドの使用(W)＞を選んでオフにする 

4) ［デザイン］タブの  （ボタン）をクリック 

5) フォームフッターをポイントし、マウスポインタの形が  であることを確認して、クリック 

6) ［デザイン］タブの （プロパティシート）をクリックして、プロパティシートを表示 

7) ［イベント］タブの［クリック時］の （ビルド）をクリック 

8) 【ビルダーの選択】ダイアログボックスが表示されるので、“マクロビルダー”が選ばれている

ことを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

9) 【F 発注登録メイン：コマンド n：クリック時】が表示されるので、    

（新しいアクションの追加）の  をクリックして、“ウィンドウを閉じる”を選ぶ 

10) ［オブジェクトの種類］から“フォーム”、［オブジェクト名］から“F 発注登録メイン”を選

び、［オブジェクトの保存］に「確認」と表示されていることを確認 

11) ［デザイン］タブの （閉じる）をクリック 

12) プロパティ更新の確認メッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

13) プロパティシートの［イベント］タブの［クリック時］に「［埋め込みマクロ］」が設定されて

いることを確認 

14) プロパティシートの［書式］タブをクリックして、［標題］に「閉じる」と入力し、［Enter］

キー 

15) ［ホーム］タブの （フォントの色）をクリック 

16) プロパティシートの （閉じる）をクリック 

17) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

18)  （’F 発注登録メイン’を閉じる）をクリックして、フォーム『F 発注登録メイン』を閉じ

る 
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④ 1) ナビゲーションウィンドウの［マクロ］の“F 発注登録メインを開く”を右クリックし、シ

ョートカットメニューから＜実行(R)＞を選ぶ 

2) フォーム『F 発注登録メイ

ン』が開くので、〔閉じる〕

をクリックして、フォーム

『F 発注登録メイン』を閉じ

る 

⑤ 省略 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

練習１８ 

① 省略 

② 1) ［作成］タブの （フォームデザイン）をクリック 

2) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

3) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

4) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’フォーム 1’の保存先］に

「メインパネル」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

5)  （’メインパネル’を閉じる）をクリックして、フォーム『メインパネル』を閉じる 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“メインパネル”を右クリックし、ショートカ

ットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ナビゲーションウィンドウの［マクロ］の“F 発注登録メインを開く”を選び、フォーム『メ

インパネル』上にドラッグ 

3) フォームに〔F 発注登録メインを開く〕と表示されたコマンドボタンが作成されていることを

確認して、［デザイン］タブの  （プロパティシート）をクリック 

4) プロパティーシートが表示されるので、［書式］タブの［標題］に「発注情報の登録」と入力し、

［Enter］キー 

5) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

6)  （’メインパネル’を閉じる）をクリックして、フォーム『メインパネル』を閉じる 

④ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“メインパネル”を右クリックし、ショートカ

ットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［デザイン］タブの［コントロール］の （その他）をクリックし、＜コントロールウィザー

ドの使用(W)＞を選んでオンにする 

3) ［デザイン］タブの  （ボタン）をクリック 

4) マウスポインタの形が  であることを確認して、クリック 

5) 【コマンドボタンウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［種類(C)］から

“フォームの操作”、［ボタンの動作(A)］から“フォームを開く”を選び、〔次へ(N)>〕をク

リック 

6) “F 商品マスター”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) “すべてのレコードを表示する(A)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

8) “文字列(T)”を選び、「商品情報の登録」と入力して、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) ［ボタン名を指定してください。］に「商品情報の登録」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 
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10) 同様にして、他のコマンドボタンも作成し、配置を整える 

11) プロパティシートの （閉じる）をクリック 

12) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

13)  （’メインパネル’を閉じる）をクリックして、フォーム『メインパネル』を閉じる 

⑤ 1) ［ファイル］タブの＜オプション＞を選ぶ 

2) 【Access のオプション】ダイアログボックスが表示されるので、“現在のデータベース”の

［アプリケーション オプション］の［フォームの表示(D)］の  をクリックして、“メインパ

ネル”を選ぶ 

3) ［ナビゲーション］の［ナビゲーションウィンドウを表示する(N)］チェックボックスをオフに

して、〔ＯＫ〕をクリック 

4) オプションを有効化するための確認のメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

⑥ 1) ［ファイル］タブをクリックして、＜閉じる＞を選ぶ 

2) ［ファイル］タブをクリックして＜開く＞を選び、［最近使ったファイル］の“在庫管理

S7L4”をクリック 

3) データベース『在庫管理 S7L4』が開き、自動的に

フォーム『メインパネル』が表示されることを確

認 

4) 【セキュリティの警告】メッセージバーが表示さ

れた場合は、〔コンテンツの有効化〕をクリック 

※ 【セキュリティの警告】ダイアログボックスが表

示された場合は、〔はい(Y)〕をクリック 

5)  （’メインパネル’を閉じる）をクリックして､

フォーム『メインパネル』を閉じる 

⑦ 省略 
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Drill1 

① 1) Access のスタート画面の“空のデスクトップデータベース”をクリック 

2) ［空のデスクトップデータベース］の［ファイル名］に「drill1」と入力して、〔作成〕をクリッ

ク 

② 1) 『テーブル 1』の“ID”フィールド名をクリックして、[フィールド]タブの［データ型］が

“オートナンバー型”であることを確認 

2) “クリックして追加”をクリックして＜短いテキスト(T)＞を選ぶ 

3) 「フィールド 1」が反転するので、「氏名」と入力して［↓］キー 

4) 同様に、「性別」「郵便番号」「住所１」「住所２」「住所３」「電話番号」「携帯電話番号」「メー

ルアドレス」を設定 

5) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

6) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

7) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’テーブル 1’の保存先］に

「T 個人用住所録」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

8) ［フィールド］タブの （表示）をクリック 

9) ［デザイン］タブの （主キー）がオンの状態であることを確認 

10) ［フィールド名］の 2 行目をクリックして、画面下部の［フィールドプロパティ］の［フィー

ルドサイズ］に「30」と入力 

11) 同様に、フィールドサイズを設定 

12) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

13)  （’T 個人用住所録’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 個人用住所録』を閉じる 

14) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“テーブル 1”を右クリックし、ショートカット

メニューから＜削除(L)＞を選ぶ 

15) 削除を確認するメッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

③ 1) Excel を起動して、＜入力レコード＞の表を作成 

2) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

3) ＜この PC＞が選ばれていることを確認し、“ドキュメント”をクリック 

4) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］が“ドキュメ

ント”であることを確認し、［ファイル名(N)］に「住所録」と入力して、〔保存(S)〕をクリック 

5)  （閉じる）をクリックして、ブック『住所録』を閉じる 

④ 1) Access がアクティブウィンドウであることを確認して、［外部データ］タブの （Excel ス

プレッドシートのインポート）をクリック 

2) 【外部データの取り込み - Excel スプレッドシート】ダイアログボックスが表示されるので、

〔参照(R)〕をクリック 

3) 【ファイルを開く】ダイアログボックスが表示されるので、［ファイルの場所］が“ドキュメン

ト”であることを確認し、一覧から“住所録”を選び、〔開く(O)〕をクリック 

4) 【外部データの取り込み - Excel スプレッドシート】ダイアログボックスが表示されるので、

“レコードのコピーを次のテーブルに追加する(A)”を選び、“T 個人用住所録”が選ばれてい

ることを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 【スプレッドシートインポートウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、〔次へ

(N)>〕をクリック 

6) ［インポート先のテーブル(I)］に「T 個人用住所録」が表示されていることを確認して、〔完了

(F)〕をクリック 

7) 【外部データの取り込み - Excel スプレッドシート】ダイアログボックスが表示されるので、

〔閉じる(C)〕をクリック 
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⑤ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 個人用住所録”が選ばれていることを確認

して、［作成］タブの （フォーム）をクリック 

2) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

3) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

4) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’T 個人用住所録登録’の保存

先］に「F 個人用住所録登録」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

5)  （’F 個人用住所録登録’を閉じる）をクリック

し、フォーム『F 個人用住所録登録』を閉じる 

※ テキストボックスのサイズを大きくする、住所１

と住所２を横に並べるなど、自由にデザインしま

しょう。 

 

 

 

 

⑥ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 個人用住所録登録”を右クリックし、ショ

ートカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2)  （新しい（空の）レコード）をクリック 

3) ［ID］にカーソルがあることを確認して［Tab］キー 

4) ［氏名］にカーソルが移動したことを確認し、「森井 知子」と入力して［Tab］キー 

5) 同様にして、追加レコード（5 件）を入力 

6)  （’F 個人用住所録登録’を閉じる）をクリックして、フォーム『F 個人用住所録登録』を

閉じる 

⑦ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 個人用住所録”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［住所２］フィールドの 1 行目にカーソルを移動し、［ホーム］タブの （検索）をクリック 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスの［検索］タブが表示されるので、［検索する文字列(N)］

に「大阪市」と入力 

4) ［検索条件(H)］を“フィールドの先頭”にして、〔次を検索(F)〕をクリック 

5) 何回か〔次を検索(F)〕をクリックしていくと、検索が終了したことを知らせるメッセージが表

示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

6) 【検索と置換】ダイアログボックスの表示に戻るので、〔キャンセル〕をクリック 

7)  （’T 個人用住所録’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 個人用住所録』を閉じる 

⑧ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 個人用住所録”を右クリックし、ショート

カットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［携帯電話番号］フィールドの 1 行目にカーソルを移動して、［ホーム］タブの   （置

換）をクリック 

3) 【検索と置換】ダイアログボックスの［置換］タブが表示されるので、［検索する文字列(N)］

に「070」、［置換後の文字列(P)］に「080」と入力し、［検索条件(H)］を“フィールドの一部

分”、［検索方向(S)］を“下へ”にして、〔すべて置換(A)〕をクリック 

4) 検索が終了したことを知らせるメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

5) 置換を元に戻すことができないメッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

6) 【検索と置換】ダイアログボックスの表示に戻るので、〔キャンセル〕をクリック 

7)  （’T 個人用住所録’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 個人用住所録』を閉じる 

⑨ 1) ［作成］タブの （クエリデザイン）をクリック 

2) 【クエリ 1】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、【テーブルの表示】

ダイアログボックスの“T 個人用住所録”が選ばれていることを確認して、〔追加(A)〕をク

リック 

3) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『T 個人用住所録』フィールドリストの［ID］をダブルクリック 
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5) 続けて、［氏名］、［性別］、［郵便番号］、［住所１］、［住所２］、［住所３］、［電話番号］、［携帯電

話番号］、［メールアドレス］の順にダブルクリック 

6) デザイングリッドの［郵便番号］の［並べ替え］のセルをクリック 

7)    をクリックして、“昇順”を選ぶ 

8) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、クエリの結果を確認 

9) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

10) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

11) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］に「Q

郵便番号順」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 郵便番号順’を閉じ

る）をクリックして、クエリ

『Q 郵便番号順』を閉じる 

 

 

 

 

⑩ 1) ［作成］タブの （クエリデザイン）をクリック 

2) 【クエリ 1】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、【テーブルの表示】

ダイアログボックスの“T 個人用住所録”が選ばれていることを確認して、〔追加(A)〕をク

リック 

3) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『T 個人用住所録』フィールドリストの［ID］をダブルクリック 

5) 続けて、［氏名］、［性別］、［郵便番号］、［住所１］、［住所２］、［住所３］、［電話番号］、［携帯電

話番号］、［メールアドレス］の順にダブルクリック 

6) デザイングリッドの［メールアドレス］の［抽出条件］のセルに「<>""（半角）」と入力 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、クエリの結果を確認 

8) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］に「Q

メールアドレス保有者」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q メールアドレス保有

者’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q メールアドレ

ス保有者』を閉じる 

⑪ 1) ［作成］タブの （クエリデザイン）をクリック 

2) 【クエリ 1】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、【テーブルの表示】

ダイアログボックスの“T 個人用住所録”が選ばれていることを確認して、〔追加(A)〕をク

リック 

3) 【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『T 個人用住所録』フィールドリストの［ID］をダブルクリック 

5) 続けて、［氏名］、［性別］、［郵便番号］、［住所１］、［住所２］、［住所３］、［電話番号］、［携帯電

話番号］、［メールアドレス］の順にダブルクリック 

6) デザイングリッドの［住所１］の［抽出条件］のセルに「兵庫県」と入力 

7) デザイングリッドの［性別］の［抽出条件］のセルに「男」と入力 

8) ［デザイン］タブの  （表示）をクリックして、クエリの結果を確認 

9) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

10) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 
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11) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］に「Q

兵庫県男性」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 兵庫県男性’を閉じ

る）をクリックして、クエリ

『Q 兵庫県男性』を閉じる 

⑫ 1) ［作成］タブの      （レポートウィザード）をクリック 

2) 【レポートウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/クエリ(T)］の を

クリックして、“テーブル：T 個人用住所録”を選ぶ 

3) ［選択可能なフィールド(A)］の“氏名”を選び、  をクリック 

4) ［選択したフィールド(S)］に［氏名］が移動するので、同様にして“郵便番号”、“住所１”、

“住所２”、“住所３”を移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) グループ化はしないので、そのまま〔次へ(N)>〕をクリック 

6) 郵便番号の昇順で並べ替えるため、［1］の  をクリックして、“郵便番号”を選ぶ 

7) ［1］の右のボタンが    であることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

8) 印刷形式として［レイアウト］の“表形式(T)”、［印刷の向き］の“縦(P)”が選ばれていること

を確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) レポート名に「R 個人用住所録一覧」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

10) 作成したレポートの印刷プレビューが表示されるので確認 

11)  （’R 個人用住所録一覧’を閉じ

る）をクリックして、レポート『R 個

人用住所録一覧』を閉じる 

⑬ 省略 
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Drill2 

① 省略 

② 1) ［作成］タブの （テーブルデザイン）をクリック 

2) ［フィールド名］の 1 行目に「担当者コード」と入力して、［Enter］キー 

3) ［データ型］が“短いテキスト”であることを確認 

4) 画面下部の［フィールドプロパティ］の［フィールドサイズ］に「6」と入力 

5) ［IME 入力モード］の  をクリックして、“オフ”を選ぶ 

6) ［担当者コード］の行の左端の列（行セレクタ）をポイントし、マウスポインタを  の形にし

てクリック 

7) ［デザイン］タブの （主キー）をクリックし、主キーに設定されたことを確認 

8) ［フィールド名］の 2 行目に「担当者名」と入力して、［Enter］キー 

9) ［データ型］が“短いテキスト”であることを確認 

10) 画面下部の［フィールドプロパティ］の［フィールドサイズ］に、「24」と入力 

11) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

12) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

13) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’テーブル 1’の保存先］に

「T 担当者マスター」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

14)  （’T 担当者マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 担当者マスター』を閉じ

る 

③ 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 担当者マスター”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) ［担当者コード］フィールドにカーソルが表示されていることを確認し、「001206」と入力し

て［Enter］キー 

3) ［担当者名］に「安部 瑞貴」と入力して［Enter］キー 

4) 同様にして、データを入力 

5)  （’T 担当者マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 担

当者マスター』を閉じる 

 

 

 

④ 1) ［データベースツール］タブの   （リレーションシップ）をクリック 

2) 【リレーションシップ】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、“T 商品

マスター”を選び、〔追加(A)〕をクリック 

3) 同様にして“T 受注明細”、“T 受注”、“T 得意先マスター”、“T 担当者マスター”を追加して、

【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 【リレーションシップ】の『T 商品マスター』の［商品コード］を『T 受注明細』の［商品

コード］にドラッグ 

5) 【リレーションシップ】ダイアログボックスが表示されるので、［参照整合性(E)］チェック

ボックス、［フィールドの連鎖更新(U)］チェックボックス、［レコードの連鎖削除(D)］チェック

ボックスをオンにして、〔作成(C)〕をクリック 

6) 同様にして、『T 受注明細』の［受注 ID］と『T 受注』の［受注 ID］、『T 受注』の［得意先コー

ド］と『T 得意先マスター』の［得意先コード］、『T 得意先マスター』の［担当者コード］と

『T 担当者マスター』の［担当者コード］にリレーションシップを設定 
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7) 【リレーションシップ】の 

（’リレーションシップ’

を閉じる）をクリック 

 

 

 

8) 変更を保存するかどうかたずねるメッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

⑤ 1) ［作成］タブの （クエリデザイン）をクリック 

2) 【クエリ 1】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、【テーブルの表示】

ダイアログボックスの［テーブル］タブの“T 受注”を選び、〔追加(A)〕をクリック 

3) 同様にして、“T 得意先マスター”、“T 担当者マスター”を追加して、【テーブルの表示】ダイ

アログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『T 受注』フィールドリストの［受注 ID］をダブルクリック 

5) 続けて、『T 受注』フィールドリストの［受注日］、［得意先コード］『T 得意先マスター』

フィールドリストの［得意先名］、［担当者コード］、『T 担当者マスター』フィールドリストの

［担当者名］の順にダブルクリック 

6) デザイングリッドの［受注 ID］の［並べ替え］のセルをクリック 

7)   を ク リ ッ ク し て 、“ 昇

順”を選ぶ 

 

 

 

 

 

 

8) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、クエリの結果を確認 

9) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

10) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

11) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］に「Q

受注情報」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 受注情報’を閉じる）をクリックして、クエリ

『Q 受注情報』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 1) ［作成］タブの （クエリデザイン）をクリック 

2) 【クエリ 1】と【テーブルの表示】ダイアログボックスが表示されるので、【テーブルの表示】

ダイアログボックスの［テーブル］タブの“T 商品マスター”を選び、〔追加(A)〕をクリック 

3) 同様にして、“T 受注明細”、“T 受注”、“T 得意先マスター”、“T 担当者マスター”を追加して、

【テーブルの表示】ダイアログボックスの〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『T 受注明細』フィールドリストの［受注 ID］をダブルクリック 
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5) 続けて、『T 受注』フィールドリストの［受注日］、『T 受注明細』フィールドリストの［明細

ID］、『T 受注』フィールドリストの［得意先コード］、『T 得意先マスター』フィールドリストの

［得意先名］、『T 受注明細』フィールドリストの［商品コード］、『T 商品マスター』フィール

ドリストの［商品名］、『T 得意先マスター』フィールドリストの［担当者コード］、『T 担当者

マスター』フィールドリストの［担当者名］、『T 商品マスター』フィールドリストの［単価］、

『T 受注明細』フィールドリストの［数量］の順にダブルクリック 

6) ［数量］の右の列の［フィールド］のセルをクリック 

7) 「金額:単価*数量」（「:」､「*」は半角）と入力して、［Enter］キー 

8) ［金額: ［単価］*［数量］］の列を選び、［デザイン］タブの      （プロパティシー

ト）をクリック 

9) プロパティシートが表示されるので、［標準］タブの［書式］をクリックし、  をクリックし

て“通貨”を選ぶ 

10) プロパティシートの  （閉じる）をクリック 

11) デザイングリッドの［明細 ID］の［並べ替え］のセルをクリック 

12)   をクリックして、“昇順”

を選ぶ 

 

 

 

 

 

13) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、クエリの結果を確認 

14) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

15) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

16) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’クエリ 1’の保存先］に「Q

受注明細情報」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

17)  （’Q 受注明細情報’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 受注明細情報』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 受注明細情報”を右クリックし、ショートカ

ットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［受注 ID］のフィールドセレクターにマウスポインタを合わせて、 の形にする 

3) ［担当者コード］の列までドラッグして［Delete］キー 

4) 同様にして、［単価］と［数量］の列を削除 

5) ［デザイン］タブの （クエリ結果で列の集計を表示/非表示にする）をクリック 

6) ［金額］の［集計］セルをク

リックし、  をクリックして、

“合計”を選ぶ 
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7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、担当者名別に金額が集計されていることを確

認 

8) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

9) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

10) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’Q 受注明細情報’の保存先］

に「Q 担当者別受注金額」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 担当者別受注金額’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 担当者別

受注金額』を閉じる 

 

 

⑧ 1) ［作成］タブの （クエリウィザード）をクリック 

2) 【新しいクエリ】ダイアログボックスが表示されるので“クロス集計クエリウィザード”を選

び、〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【クロス集計クエリウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［表示］から“クエリ

(Q)”を選ぶ 

4) クエリの一覧から“クエリ：Q 受注明細情報”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) ［選択可能なフィールド］から“担当者名”を選び、  をクリックして、〔次へ(N)>〕をク

リック 

6) “得意先名”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) ［フィールド］から“金額”、［集計方法］から“合計”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

8) ［クエリ名を指定してください。］に「Q 担当者別得意先別クロス集計」と入力して、〔完了

(F)〕をクリック 

9)  （’Q 担当者別得意先別ク

ロス集計’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q 担当

者別得意先別クロス集計』を

閉じる 

⑨ 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 受注明細情報”を右クリックし、ショートカ

ットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［担当者コード］の［抽出条件］セルに「[担当者コードを入力してください]」（[]は半角）と

入力して、［Enter］キー 

3) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

4) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

5) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’Q 受注明細情報’の保存先］

に「Q 受注明細担当者抽出」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

6)  （’Q 受注明細担当者抽出’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 受注明細担当者抽出』

を閉じる 

 

 

 

 

 

 

⑩ 1) ［作成］タブの      （フォームウィザード）をクリック 

2) 【フォームウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/クエリ(T)］の   

をクリックして“クエリ:Q 受注情報”を選び、  をクリック 

3) すべてのフィールドが［選択したフィールド(S)］に移動したことを確認 

4) ［テーブル/クエリ(T)］の  をクリックして、“クエリ:Q 受注明細情報”を選ぶ 

5) ［選択可能なフィールド(A)］の“明細 ID”を選び、  をクリック 
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6) ［選択したフィールド(S)］に［明細 ID］が移動するので、同様にして“商品コード”、“商品

名”、“単価”、“数量”、“金額”を移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) “by Q 受注情報”、“サブフォームがあるフォーム(S)”が選ばれていることを確認して、〔次へ

(N)>〕をクリック 

8) “データシート(D)”が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) ［フォーム］に「F 受注登録メイン」、［サブフォーム］に「F 受注明細サブフォーム」と入力し

て、〔完了(F)〕をクリック 

10)  （’F 受注登録メイン’を閉じる）を

クリックして、フォーム『F 受注登録メ

イン』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 受注登録メイン”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜レイアウトビュー(Y)＞を選ぶ 

2) サブフォームのラベルコントロールをクリックして、［Delete］キー 

3) サブフォームコントロールをクリックし、左側枠線をポイントしてマウスポインタを  の形に

し、左方向へドラッグして、サブフォームの幅を広げる 

4) ［明細 ID］フィールドセレクターの右側境界線にマウスポインタを合わせて  の形にし、ダブ

ルクリック 

5) 同様に、その他のフィールドの列幅も調整 

6) サブフォームコントロールの右側枠線をポイントしてマウスポインタを  の形にし、左方向へ

ドラッグして、サブフォームの幅を狭める 

7) 受注日テキストボックスコントロールを選び、外枠右側にマウスポインタを合わせ、  の形

にして、右方向にドラッグ 

8) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

9)  （’F 受注登録メイン’を閉じる）を

クリックして、フォーム『F 受注登録メ

イン』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑫ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 受注登録メイン”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) 得意先コードテキストボックスコントロールを選び、［Delete］キー 
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3) ［デザイン］タブの［コントロール］の （その他）をクリックし、＜コントロールウィザー

ドの使用(W)）がオンになっていることを確認して、 （コンボボックス）をクリック 

4) 受注日テキストボックスコントロールの下でクリック 

5) 【コンボボックスウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、“コンボボックスの値を

別のテーブルまたはクエリから取得する(T)”が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕を

クリック 

6) ［表示］の“テーブル(T)”が選ばれていることを確認して、“テーブル：T 得意先マスター”

を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) ［選択可能なフィールド］から“得意先コード”を選び、  をクリック 

8) ［選択したフィールド］に「得意先コード」が移動するので、同様にして“得意先名”も［選

択したフィールド］に移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) ［1］の  をクリックして、“得意先コード”を選ぶ 

10) 右のボタンが      であることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

11) ［キー列を表示しない（推奨）(H)］チェックボックスをオフにする 

12)［得意先コード］フィールドセレクターの右端境界線にマウスポインタを合わせて  の形にし、

ドラッグして列幅を調整 

13) 同様に、［得意先名］の列幅も調整して、〔次へ(N)>〕をクリック 

14) ［選択可能なフィールド］の“得意先コード”が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕を

クリック 

15) “次のフィールドに保存する(S)”を選び、 をクリックして、“得意先コード”を選び、〔次へ

(N)>〕をクリック 

16) ［コンボボックスに付けるラベルを指定してください。］に「得意先コード」と入力して、〔完

了(F)〕をクリック 

17) ［デザイン］タブの （プロパティシート）をクリックして、プロパティシートを表示 

18) ［コンボボックス：コンボ n］プロパティシートが表示されるので、［その他］タブをクリック

して、［名前］に「得意先コード」と入力 

19) 同様にして、商品コードもコンボボックスに変更 

20) 得意先コードラベルコントロールをクリック 

21) ［Shift］キーを押しながら、得意先名ラベルコントロールをクリック 

22) ［配置］タブの （配置）をクリックして“左(L)”を選ぶ 

23) 同様にして、得意先コードコンボボックスコントロールも位置を合わせる 

24) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

25) ［デザイン］タブの  （表示）をクリックして、フォームビューに切り替える 

26)  （’F 受注登録メイン’を閉じる）をク

リックして、フォーム『F 受注登録メイン』

を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑬ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 受注登録メイン”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［デザイン］タブの （タブオーダー）をクリック 

3) 【タブオーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［セクション］の“詳細”が選ばれて

いることを確認 
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4) ［タブオーダーの設定］の［得意先コード］のフィールドセレクター（左側のグレー部分）に

マウスポインタを合わせて  の形にする 

5) クリックして“得意先コード”を選び、［受注日］の下までドラッグ 

6) ［得意先コード］の位置が［受注日］の下に移動したことを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

7) サブフォーム内をクリック 

8) サブフォームの詳細フィールド内をクリック 

9) ［デザイン］タブの （タブオーダー）をクリック 

10) 【タブオーダー】ダイアログボックスが表示されるので、［セクション］の“詳細”が選ばれて

いることを確認 

11) ［タブオーダーの設定］の［商品コード］のフィールドセレクター（左側のグレー部分）にマ

ウスポインタを合わせて  の形にする 

12) クリックして“商品コード”を選び、［明細 ID］の下までドラッグ 

13) ［商品コード］の位置が［明細 ID］の下に移動したことを確認して、〔ＯＫ〕をクリック 

14) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

15)  （’F 受注登録メイン’を閉じる）をクリックして、フォーム『F 受注登録メイン』を閉じ

る 

⑭ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 受注登録メイン”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) 受注 ID テキストボックスコントロールをクリック 

3) プロパティシートの［その他］タブを表示して、［タブストップ］から“いいえ”を選ぶ 

4) 同様にして、［得意先名］、［担当者コード］、［担当者名］、［明細 ID］、［商品名］、［単価］、 

［金額］の各テキストボックスコントロールの［タブストップ］をクリックして、“いいえ”に

する 

5) プロパティシートの （閉じる）をクリック 

6) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

7) ［デザイン］タブの  （表示）をクリックして、フォームビューに切り替える 

8) ［Tab］キーを押して、カーソルの移動を確認 

9)  （’F 受注登録メイン’を閉じる）をクリックして、フォーム『F 受注登録メイン』を閉じ

る 

⑮ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 受注登録メイン”を右クリックし、ショー

トカットメニューから＜開く(O)＞を選ぶ 

2) メインフォーム（画面下方）の （新しい（空の）レコード）をクリック 

3) ［受注日］にカーソルが表示されるので、「2017/12/27」と入力して［Tab］キー 

4) 続けて、［得意先コード］、［商品コード］、［数量］を入力 

5)  （’F 受注登録メイン’を閉じる）をク

リックして、フォーム『F 受注登録メイ

ン』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑯ 1) ［作成］タブの     （レポートウィザード）をクリック 

2) 【レポートウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/クエリ(T)］から

“クエリ：Q 受注明細情報”を選ぶ 

3) ［選択可能なフィールド(A)］の“担当者コード”を選び、  をクリック 
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4) ［選択したフィールド(S)］に［担当者コード］が移動するので、同様にして“担当者名”、“受

注日”、“得意先コード”、“得意先名”、“商品コード”、“商品名”、“数量”、“金額”を移動して、

〔次へ(N)>〕をクリック 

5) グループレベルの指定はそのままで、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) ［1］の をクリックして、“受注日”を選ぶ 

7) ［2］の をクリックして“得意先コード”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

8) 印刷形式として［レイアウト］の“ステップ(S)”、［印刷の向き］の“横(L)”を選び、〔次へ

(N)>〕をクリック 

9) レポート名に「R 担当者別受注一覧」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

10) 作成したレポートの印刷プレビューが表示されるので確認 

11) ［印刷プレビュー］タブの  （印刷プレビューを閉じる）をクリック 

12) ［デザイン］タブの （表示）の  をクリックして、＜レイアウトビュー(Y)＞を選ぶ 

13) 担当者コード、受注日、担当者名、得意先コード、商品コード、商品名、数量のサイズや位置

を調整 

14) ［デザイン］タブの （表示）の  をクリックして、＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

15) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

16)  （’R 担当

者 別 受 注 一

覧 ’ を 閉 じ

る）をクリッ

ク し て 、 レ

ポート『R 担

当者別受注一

覧』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑰ 1) ［作成］タブの （フォームデザイン）をクリック 

2) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

3) ＜オブジェクトに名前を付けて保存＞を選び、［データベースファイルの種類］の“オブジェク

トに名前を付けて保存”が選ばれていることを確認し、〔名前を付けて保存〕をクリック 

4) 【名前を付けて保存】ダイアログボックスが表示されるので、［’フォーム 1’の保存先］に

「メインパネル」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

5)  （’メインパネル’を閉じる）をクリックして、フォーム『メインパネル』を閉じる 

⑱ 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“メインパネル”を右クリックし、ショートカ

ットメニューから＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［デザイン］タブの［コントロール］の （その他）をクリックし、＜コントロールウィザー

ドの使用(W)＞がオンになっていることを確認して、  （ボタン）をクリック 

3) マウスポインタの形が  であることを確認して、クリック 

4) 【コマンドボタンウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［種類(C)］から

“フォームの操作”、［ボタンの動作(A)］から“フォームを開く”を選び、〔次へ(N)>〕をク

リック 

5) “F 受注登録メイン”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) “すべてのレコードを表示する(A)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 
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7) “文字列(T)”を選び、「受注情報の登録」と入力して、〔次へ(N)>〕をクリック 

8) ［ボタン名を指定してください。］に「受注情報の登録」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

9) 同様にして、他のコマンドボタンも作成して、配置を整える 

10) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

11)  （’メインパネル’を閉じる）をクリックして、フォーム『メインパネル』を閉じる 

⑲ 1) ［ファイル］タブの＜オプション＞を選ぶ 

2) 【Access のオプション】ダイアログボックスが表示されるので、“現在のデータベース”の

［アプリケーション オプション］の［フォームの表示(D)］の  をクリックして、“メインパ

ネル”を選び、［ナビゲーション］の［ナビゲーションウィンドウを表示する(N)］チェック

ボックスをオフにして、〔ＯＫ〕をクリック 

3) オプションを有効化するための確認のメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

4) ［ファイル］タブをクリックして、＜閉じる＞を選ぶ 

5) ［ファイル］タブをクリックして＜開く＞を選び、［最近使ったファイル］の“drill2”をクリッ

ク 

6) データベース『drill2』が開き、自動的にフォーム『メイ

ンパネル』が表示されることを確認 

7) 【セキュリティの警告】メッセージバーが表示された場合

は、〔コンテンツの有効化〕をクリック 

※ 【セキュリティの警告】ダイアログボックスが表示された

場合は、〔はい(Y)〕をクリック 

8)  （’メインパネル’を閉じる）をクリックして、

フォーム『メインパネル』を閉じる 

⑳ 省略 


