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体裁を整えて印刷データを見やすく
表示して出力

データの
抽出

テーブル クエリ

フォーム レポート

第2章  データの管理～テーブルを作成しよう08

テーブルは、データベースでもっとも基本となる、データを蓄積す
るためのオブジェクトです。クエリ、フォーム、レポートのいずれ
もがテーブル上のデータを参照しています。

テーブルのしくみを
知ろう

テーブルは、Access データベースでもっとも基本となるオブジェクトです。
すべてのデータはテーブルに蓄積され、このテーブルをもとにして、クエリ
やフォーム、レポートを作成します。テーブルで編集したデータは、すべて
のオブジェクトに反映されます。

テーブルの役割1
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フィールド（列） レコード（行）

データ型 説明（オプション）フィールド名

フィールド
プロパティ

データシートビュー

デザインビュー

テーブルは、データの種類ごとに分けた「表形式」のオブジェクトです。デー
タを区分するための「項目（フィールド）」と、フィールドに登録された情
報がまとまって1 件のデータとなる「レコード」から構成されます。
テーブルには、「データシートビュー」と「デザインビュー」の 2つの表
示方法（ビュー）があります。データシートビューは、データを入力したり、
データを表示したりするためのビューです。デザインビューは、テーブルを
設計するためのビューで、フィールド名とデータ型で定義されます。説明
やフィールドプロパティは必要に応じて設定します。

テーブルの構成2
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フィールド名を指定します。

各フィールドにデータ型を設定します。

フィールドの詳細を設定します。

テーブルは、基本的には「フィールド名」と「データ型」で定義されます。
必要に応じて「フィールドプロパティ」を設定します。

フィールドは、テーブル
に蓄積するデータを区分
するための項目です。
フィールド名は自由に付
けられますが、同じテー
ブルで同じフィールド名を
付けることはできません。

フィールドに保存する
データの種類（データ
型）を指定します。適
切なデータ型を設定す
ることにより、効率的に
テーブルへのデータの
入力や検索ができます。

入力するデータの書式
やサイズなど、細かい
設定を追加します。デー
タ型によって表示される
項目が異なります。

テーブルの設定項目3

フィールド名

データ型

フィールドプロパティ
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しながらデータ型を設定
します。本書では、この
方法でテーブルを作成し
ます。

必要に応じてフィールド
の詳細を設定します。

最初にフィールド名とデータ型、説明を設定し、
あとからまとめてデータを入力します。

デザインビューを利用する

データシートビューを利用する

テーブルは、「データシートビュー」、「デザインビュー」のどちらかを利用し
て作成します。データシートビューでは、必要なフィールドを追加しながらデー
タ型を設定します。実際のデータを入力しながらフィールドを追加できます。
デザインビューでは、最初にフィールド名とデータ型、説明などを設定し、
あとからまとめてデータを入力します。

テーブルの作成方法4
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＜ID＞をダブル
クリックして、5

＜作成＞タブを
クリックして、2

＜テーブル＞を
クリックすると、3

「顧客管理」データベースファイルを開きます（P.35参照）。1

フィールド名（ここ
では「顧客ID」）を
入力します。

6

テーブルが作成され、データシート
ビューで表示されます。4

フィールド名
フィールド名とは、テーブ
ルに付ける項目の名前の
ことで、表の列に相当し
ます。

eywordK

第2章  データの管理～テーブルを作成しよう

データベースファイルを作成したら、データベースの基本となるテー
ブルを作成します。どのフィールドに何のデータを入力するかをあ
らかじめ決めてから作成しましょう。

09

テーブルを作成しよう

テーブルを作成する1
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＜クリックして追加＞をクリックして、1

データ型（ここでは＜短いテキスト＞）をクリックし、2

フィールド名（ここでは「氏名」）を入力します。3

手順 1～ 3を繰り返して、「フリガナ」
「郵便番号」「都道府県」「住所」「電
話番号」（ともにデータ型＜短いテ
キスト＞）を追加します。

4

データ型
データ型とは、フィールド
にどのような種類のデー
タを入力するのかを決め
るためのものです（P.55
のMemo参照）。

eywordK

短いテキスト
ここで設定しているデータ型の＜短いテキスト＞は、文字データや、文字と数字を
組み合わせたデータ、計算をする必要がない数値データを格納するフィールドに使
用します。

intH

フィールドを追加する2
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＜OK＞を
クリックします。3

必要なフィールドを追加したら、
＜上書き保存＞をクリックします。1

テーブルが保存され、ナビゲーションウィンドウに
テーブル名が表示されます。4

名前を付けて保存
テーブルを一度保存すると、2回目以降に＜上書き保存＞をクリックしても、＜名
前を付けて保存＞ダイアログボックスは表示されず、変更部分のみ上書き保存さ
れます。テーブルのデザインやレイアウトを変更したときは、そのつど上書き保存
しておくとよいでしょう。

emoM

テーブル名（ここでは「顧客-T」）を
入力して、2

テーブルに名前を付けて保存する3

テーブルの保存とは
ここで保存したのは、テー
ブルのデザインです。デー
タを入力した場合は、入
力を確定した時点で自動
的に保存されます（Sec.10
参照）。

intH
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ここをクリックすると、1

テーブルが閉じます。2

テーブル名をあとから変更するには
テーブル名をあとから変更するに
は、ナビゲーションウィンドウで
テーブルを右クリックして、表示さ
れたメニューの＜名前の変更＞を
クリックし、新しい名前を入力しま
す。ただし、テーブルを開いている
状態では変更できません。

intH

テーブルの保存場所
作成したテーブルは、ここ
で開いている「顧客管理」
データベースファイルにオ
ブジェクトの1つとして追
加されます。

emoM

＜名前の変更＞をクリックします。2

テーブルを
右クリックして、1

Office 365の場合は、手順 1でタブの
右にある をクリックします。

テーブルを閉じる4
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「顧客管理」データベースファイルを開きます（P.35参照）。1

テーブル「顧客-T」をダブルクリックすると、2

テーブルがデータシートビューで表示されます。3

第2章  データの管理～テーブルを作成しよう

テーブルを作成したら、データを入力しましょう。テーブルにデー
タを入力するときは、データシートビューで入力します。入力した
データは自動的に保存されます。

10
テーブルにデータを
入力しよう

テーブルをデータシートビューで表示する1
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オートナンバー型のフィールド
テーブルをデータシートビューで作成すると、一番左のフィールドには「オートナン
バー型」のデータ型が自動的に設定されます。オートナンバー型のフィールドには、
次の列にデータを入力すると、自動的に連番の数値が入力されます。

intH

「顧客ID」はオートナンバー型のフィールド（下のHint参照）
なので、何も入力せずに ÌTabÔを押して、1

氏名を入力します。姓と名の間には全角の
スペースを入力します。3

ふりがなを全角カタカナで入力します。
姓と名の間には全角のスペースを入力します。6

次のフィールドにカーソルを移動します。2

「顧客ID」には自動的に数値が入力されます。4

ÌTabÔを押して、次のフィールドにカーソルを移動し、5

データを入力する2
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データは自動的に
保存される
テーブルに入力したデータ
は、ほかのレコードに移
動したり、作業中のテー
ブルを閉じたりすると、自
動的に保存されます。

emoM

フィールド間の移動
データシートビューでのレコードやフィールド間
の移動には、キーボードの以下のキーを利用す
ると便利です。

{／|：1つ上／下のレコードへ
ÌTabÔまたはz：右のフィールドへ
ÌShiftÔ＋ÌTabÔまたはy：左のフィールドへ
ÌEndÔ：最終のフィールドへ
ÌHomeÔ：先頭のフィールドへ

intH

ÌTabÔを押して、次のフィールドにカーソルを移動します。7

Windows 10の通知領域に表示されている入力モードを
クリックして、＜半角英数＞に切り替え、8

郵便番号を入力します。9
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ÌTabÔを押しながら、続けてデータを入力していきます。10

最後のフィールドで ÌTabÔを押すと、11

カーソルが次のレコードの左端に移動します。12

同様の方法でデータを入力します。13

レコードセレクター
レコードの左側に表示されるボックス
のことを「レコードセレクター」といい
ます。ここには、現在のレコードの編
集状態が表示されます。

eywordK

 編集中のレコード
 保存済みのレコード
 新しいレコード

下のKeyword参照


