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Q

049
重要度

A

新規ファイルを
作成するには？

データベースの作成

空のファイルを保存します。

データベースのファイルを一から作るには、まず、新し
いファイルを作成します。Accessでは、新しいファイ
ルを作成するときに、ファイルを保存する必要があり
ます。これは、WordやExcelなどのソフトと異なる点で
す。ファイルの保存先とファイル名を指定して保存し
ましょう。 参照 Q 038

Q

050
重要度

A

テンプレートをもとにデータ
ベースを作成するには？

データベースの作成

テンプレートの一覧から
作成するデータベースを選びます。

Accessには、データベースの目的別に複数のテンプ
レート（ひな形）が用意されています。利用するデータ
ベースのイメージに近いものがあれば、テンプレート
をもとに作成するのもひとつの方法です。テンプレー
トをもとにファイルを作成すると、あらかじめ複数の
オブジェクトが含まれるファイルを利用てきます。も
ちろん、修正もできます。  参照 Q 038

Q

051
重要度

A

Webアプリって何？

データベースの作成

以前利用されていたWeb上で
利用するデータベースです。

Webアプリとは、Accessで作成したり編集したりできる、
Web上で利用するデータベースです。以前のAccessで
利用されていました。データベースの利用者は、Access
以外にブラウザーからデータベースを操作できるため、

Q

048
重要度

A

データベースを作る
手順は？

データベースの作成

データベースの目的に合わせて
必要なものを作成します。

データベースを作る手順は、データベースの目的によっ
て異なりますが、一般的に次のような方法があります。
事前に、どんなデータを集めて、どのように活用したいの
かを考えて、完成をイメージするとよいでしょう。必要に
応じて、データベースはあとから自由に修正できます。

● 1.データベースを作る目的を明確にする

どのようなデータを集めて活用するかを考えます。た
とえば、次のような内容を確認します。

確認する項目 例

どのようなデータを
管理したいのか？

「いつ、だれが、何をどれくらい購入し
たのか」を管理したい。

どんなデータを抽出
して表示したいか？

今月の売上データを抽出して顧客別
に並べ替えたい。

データの入力画面
は必要か？

顧客や商品、売上げなどを入力する
画面を利用したい。

どのような形式で印
刷したいか？

顧客ごと、月別の売上履歴のデータ
を印刷したい。

● 2.データを入力するテーブルを作る

データを集める器の役割を持つテーブルを作成しま
す。テーブルの設計は重要です。テーマごとに必要な
テーブルを用意して、それぞれ、どのようなデータを集
めるかを指定します。

● 3.リレーションシップを設定する

複数のテーブルに関連付けを設定して、相互にデータ
を参照できるしくみを作ります。

● 4.クエリを作る
必要なデータのみ絞り込んで表示するクエリを作りま
す。クエリをもとに、フォームやレポートを作ることも
できます。

● 5.フォームを作る

データを見やすく表示するための画面や、データを効
率よく入力するための画面を作ります。

● 6.レポートを作る

データを見やすく印刷するための画面を作ります。

● 7.メニュー画面を作る

作成したデータベースをかんたんに使いこなすために
は、メニュー画面があると便利です。メニュー画面の操
作で、入力画面や印刷画面を表示できます。

Accessがインストールされていないパソコンからデー
タベースを利用できるメリットがありました。たとえば、
Access 2013などでは、＜カスタムWebアプリ＞テンプ
レートなど、アイコンに地球儀が付いたテンプレートを選
択すると、Webアプリを作成する画面が開きました。
なお、現在はWebアプリの利用は推奨されていません。
Webアプリを利用する環境を整える機能も廃止されて
います。Web上で利用するデータベースを利用するには、
Webアプリの代わりに、Microsoft Power Appsを利用し
て作成する方法などが推奨されています。

Backstageビューの
＜新規＞をクリックして、1

＜空のデータベース＞を
クリックします。2

ここをクリックして、保存先を指定します。3

ファイル名を
入力します。4

＜作成＞をクリックすると、新しく
作成したファイルが表示されます。5

Backstage
ビューの＜新規＞
をクリックして、

1

利用したいテ
ンプレートをク
リックします。

2

ここをクリックして、
保存先を指定します。3

ファイル名を
入力します。4

＜作成＞をクリックする
と、新しく作成したファ
イルが表示されます。

5

テンプレートをもとに作成し
たファイルが表示されます。6

ナビゲーションウィンドウ
を表示するには、左端の
バーをクリックします。
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Q

055
重要度

A

テーブルって何？	

Accessのオブジェクト

データを入れる器の役割を持つ
オブジェクトです。

テーブルとは、データを集めて保存する重要な役割
を持つオブジェクトです。テーブルをもとにクエリ
やフォーム、レポートなどのオブジェクトを作成でき
ます。なお、テーブルを開く方法には、「データシート
ビュー」と「デザインビュー」があります。

Q

056
重要度

A

テーブルを開くには？

Accessのオブジェクト

ナビゲーションウィンドウの
テーブルをダブルクリックします。

テーブルを開くには、ナビゲーションウィンドウで
テーブル名をダブルクリックするか、テーブル名を右
クリックして＜開く＞をクリックします。すると、テー
ブルがデータシートビューで表示されます。
通常、テーブルの名前がタブに表示されて、データの内
容がその下に表示されます。データ件数は左下に表示
されます。

Q

057
重要度

A

テーブルの設計画面は
どうなっている？

Accessのオブジェクト

テーブルをデザインビューで
開きます。

オブジェクトを開くときは、どの表示方法で見るのか、
ビューを指定します。単純にテーブルをダブルクリックし
て開くと「データシートビュー」で開きます。テーブルを設
計する画面を開くには「デザインビュー」で開きます。
ビューを切り替えるには、画面右下のボタンをクリックす
る、＜ホーム＞タブの＜表示＞をクリックする、＜表示＞
の下の＜▼＞をクリックしてメニューから選択する、タブ
を右クリックして選択する、などの方法などがあります。

Q

052
重要度

A

オブジェクトって何？

Accessのオブジェクト

データベースを構成する
部品のことです。

データベースは「オブジェクト」という部品で構成され
ています。オブジェクトには、役割によっていくつかの
種類があります。データベースを作るときは、必要なオ
ブジェクトを必要な数だけ作成します。一般的に、デー
タを保存するテーブルを最初に作成します。

Q

053
重要度

A

オブジェクトと
オブジェクトの関係は？

Accessのオブジェクト

ほかのオブジェクトをもとに作成
したオブジェクトとの関係です。

Accessでオブジェクトを作成するときは、そのオブジェ
クトのもとのオブジェクトを指定できる場合がありま
す。たとえば、クエリやフォーム、レポートなどのオブジェ
クトは、既存のテーブルやクエリをもとに作成できます。

Q

054
重要度

A

プロパティって何？

Accessのオブジェクト

性質や特徴を指定する
設定項目のことです。

かんたんにいうと、プロパティは「さまざまな設定をす
る項目」のことです。Accessでは、データベースのファ
イルを作る過程で、頻繁にプロパティの設定をします。
たとえば、テーブルのプロパティを設定したり、フォー
ムに配置したテキストボックスのプロパティを設定し
たりします。設定をする対象によって、設定できるプロ
パティの項目は異なります。

● プロパティシート
プロパティは＜プロパティシート＞から設定できま
す。その際は、設定対象のオブジェクトやコントロール

●Accessのオブジェクト
オブジェクトの種類 内容

テーブル データを集めて保存する器です。

クエリ テーブルやクエリのデータを並べ替えて表示した
り、必要なデータを抽出したりします。

フォーム データを入力したり、見やすく表示したりします。

レポート データを見やすく印刷します。

マクロ Accessで行う操作をかんたんな手順で自動化し
ます。

モジュール Accessで行う操作をVBAというプログラム言
語を使って自動化します。

そのため、テーブルのデータから指定したデータを抽
出するクエリを作成し、そのクエリのデータを表示する
フォームを作成したり、そのクエリのデータを印刷するレ
ポートを作成したりできます。
データが保存されるのはテーブルです。クエリや
フォーム、レポートに、データが保存されるわけではあ
りません。オブジェクトを開いたときに、もとのテーブ
ルにデータの問い合わせが行われて、その結果が表示
されるしくみになっています。最初はわかりづらいか
もしれませんが、オブジェクトを作成しながら慣れて
いきましょう。 参照 Q 714、Q 715

が選択されていることを確認しましょう。設定対象が
違う場合は、プロパティシートが表示されている状態
で正しい設定対象をクリックすると、プロパティシー
トの内容が切り替わります。

＜表示＞の下にある＜▼＞をク
リックすると、メニューからビュー
を選択して切り替えできます。

＜ホーム＞タブの＜表示＞のアイ
コンをクリックすると、テーブル
のデータシートビューとデザイン
ビューが切り替わります。

ここをクリックすること
でも、テーブルのビュー
を選択できます。

ナビゲーションウィンドウでテーブル
名をダブルクリックするか、右クリッ
クして＜開く＞をクリックします。

1

ナビゲーションウィンドウで、開き
たいテーブル名を右クリックし、1

＜デザインビュー＞を
クリックします。2

テーブルが
デザインビュー
で開きます。

3

テーブルが
開きます。2

ここをクリックすると、
テーブルが閉じます。3

Accessの種類によっては、テーブル
を閉じるボタンはここに表示されます。

Accessの種類によっては、テーブル
を閉じるボタンはここに表示されます。
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Q

058
重要度

A

クエリって何？

Accessのオブジェクト

データを並べ替えたり抽出したり
するオブジェクトです。

クエリはオブジェクトの一種ですが、いくつかの種類が
あります。テーブルやほかのクエリのデータを並べ替え
たり、抽出したりして表示するクエリを「選択クエリ」とい
います。また、データを集計する「クロス集計クエリ」や、
テーブルのデータをまとめて更新するなど、テーブルの
データを操作する「アクションクエリ」などがあります。

Q

061
重要度

A

フォームって何？	

Accessのオブジェクト

データを見やすく表示したり、データを
入力したりするオブジェクトです。

フォームは、テーブルやクエリのデータを見やすく表示し
たり、テーブルにデータを入力したりする画面を作れる
オブジェクトです。テーブルやクエリをもとに作れます。
また、メインメニューなどの画面を用意して、データ
ベースを使いやすくする目的にも利用できます。この
場合は、テーブルやクエリをもとにするのではなく、白
紙の状態からフォームを作ります。

Q

059
重要度

A

クエリを開くには？

Accessのオブジェクト

ナビゲーションウィンドウの
クエリをダブルクリックします。

クエリを開くには、ナビゲーションウィンドウでクエ
リ名をダブルクリックするか、クエリ名を右クリック
して＜開く＞をクリックします。なお、ナビゲーション
ウィンドウからアクションクエリを開くと、テーブル
のデータを変更・削除してしまうので注意しましょう。

Q

062
重要度

A

フォームを開くには？

Accessのオブジェクト

ナビゲーションウィンドウの
フォームをダブルクリックします。

フォームを開くには、ナビゲーションウィンドウで
フォーム名をダブルクリックするか、フォーム名を右
クリックして＜開く＞をクリックします。フォームを
開くと、フォームのもとになっているテーブルやクエ
リのデータが表示されます。

Q

060
重要度

A

クエリの設計画面は
どうなっている？

Accessのオブジェクト

クエリをデザインビューで
開きます。

クエリの設計画面を表示するには、デザインビューでク
エリを開きます。選択クエリの場合、どの項目を表示する
か、どの項目に並べ替え条件が指定されているか、どの項
目に抽出条件が指定されているかなどがわかります。
クエリをデータシートビューに切り替えると、クエリ
のもとのテーブルにデータの問い合わせが行われ、条
件に合うデータが表示されます。

Q

063
重要度

A

フォームの設計画面は
どうなっている？

Accessのオブジェクト

フォームをデザインビューで
開きます。

フォームにどのようなデータを表示するかなどを指定す
るには、フォームをデザインビューで開いて操作します。
また、フォームには、レイアウトビューというビューも用意
されています。レイアウトビューは、実際のデータを見なが
ら項目の位置や大きさなどを変更できる表示方法です。

＜表示＞の下の＜▼＞をクリック
すると、メニューからビューを選
択して切り替えられます。

＜表示＞の下の＜▼＞をクリック
すると、メニューからビューを選
択して切り替えられます。

＜ホーム＞タブの＜表示＞のアイコンをク
リックすると、クエリのデータシートビュー
とデザインビューが切り替わります。

＜ホーム＞タブの＜表示＞のアイコンを
クリックすると、フォームビューとレイ
アウトビューが切り替わります。

ここをクリックすることでも、
クエリのビューを選択できます。

ここをクリックすることでも、
フォームのビューを選択できます。

ナビゲーションウィンドウでクエリ名
をダブルクリックするか、右クリック
して＜開く＞をクリックします。

1 ナビゲーションウィンドウで、開きたい
フォーム名をダブルクリックします。1

クエリがデータシート
ビューで開きます。2

Accessの種類によっては、
クエリを閉じるボタンはここ
に表示されます。

フォームがフォーム
ビューで開きます。2

ここをクリック
すると、クエ
リが閉じます。

3

ナビゲーションウィンドウで、
開きたいクエリ名を右クリックし、1 ナビゲーションウィンドウで、

開きたいフォーム名を右クリックし、1

＜デザインビュー＞をクリックします。2 ＜デザインビュー＞をクリックします。2

クエリがデザイン
ビューで開きます。3

フォームがデザイン
ビューで開きます。3

ここをクリックすると、データシート
ビューに切り替えられます。4

ここをクリックすると、フォーム
ビューに切り替えできます。4

ここをクリックすると、クエリが閉じます。5
ここをクリックすると、フォームが閉じます。5

Accessの種類によっては、
フォームを閉じるボタンはこ
こに表示されます。

ここをクリック
すると、フォー
ムが閉じます。

3



64 65

A
ccess

の
基
本

1

オ
ブ
ジ
ェ
ク
ト

2

テ
ー
ブ
ル

3

リ
レ
ー
シ
ョ
ン
シ
ッ
プ

4

ク
エ
リ

5

フ
ォ
ー
ム

6

レ
ポ
ー
ト

7

セ
ク
シ
ョ
ン
・
コ
ン
ト
ロ
ー
ル

8

関
数9

取
込
・
出
力

10

マ
ク
ロ

11

テ
ク
ニ
ッ
ク

12

A
ccess

の
基
本

1

オ
ブ
ジ
ェ
ク
ト

2

テ
ー
ブ
ル

3

リ
レ
ー
シ
ョ
ン
シ
ッ
プ

4

ク
エ
リ

5

フ
ォ
ー
ム

6

レ
ポ
ー
ト

7

セ
ク
シ
ョ
ン
・
コ
ン
ト
ロ
ー
ル

8

関
数9

取
込
・
出
力

10

マ
ク
ロ

11

テ
ク
ニ
ッ
ク

12

Q

067
重要度

A

マクロって何？

Accessのオブジェクト

操作を自動化する
オブジェクトです。

マクロは、フォームを開く、レポートを印刷するなど、
さまざまな操作を自動化するときに作るオブジェクト
です。マクロを作成する方法はいくつかありますが、た
とえば、一覧から実行したい操作を選択するだけで作
る方法もあります。
フォームにマクロを実行するボタンを配置することも
できます。

● マクロの表示

マクロを作成すると、
ナビゲーションウィン
ドウに表示されます。

Q

068
重要度

A

マクロを実行するには？

Accessのオブジェクト

ナビゲーションウィンドウの
マクロをダブルクリックします。

マクロを実行する方法は、いくつかあります。ナビゲー
ションウィンドウからもマクロを実行できます。マク
ロを使って実行した操作はもとに戻せないこともある
ので、実行するときは注意しましょう。

Q

064
重要度

A

レポートって何？	

Accessのオブジェクト

データを見やすく印刷するための
オブジェクトです。

レポートは、テーブルやクエリのデータを見やすく表
示して、印刷する画面を作れるオブジェクトです。レ
ポートはテーブルやクエリをもとに作れます。
テーブルやクエリのデータをグループごとに集計して
印刷するレポートや、宛名ラベルシートに宛名を印刷
するレポートなどを作成できます。

Q

065
重要度

A

レポートを開くには？

Accessのオブジェクト

ナビゲーションウィンドウの
レポートをダブルクリックします。

レポートを開くには、ナビゲーションウィンドウでレ
ポート名をダブルクリックするか、レポート名を右ク
リックして＜開く＞をクリックします。レポートを開
くと、レポートのもとになっているクエリの並べ替え
や抽出条件などに応じて、もとのテーブルからデータ
が抽出されます。

Q

066
重要度

A

レポートの設計画面は
どうなっている？

Accessのオブジェクト

レポートをデザインビューで
開きます。

レポートにどのようなデータを表示するかなどを指定す
るには、レポートをデザインビューで開いて操作します。
また、レポートには、レイアウトビューや印刷プレ
ビューというビューもあります。レイアウトビューは、
実際のデータを見ながら項目の位置や大きさなどを変
更できる表示方法です。印刷プレビューは、印刷イメー
ジを表示する表示方法です。

● ボタンにマクロを割り当てる

ボタンのクリック時の操作にマクロを割り当てること
ができます。マクロが割り当てられたボタンをクリック
すると、フォームを開くなどのマクロが実行されます。

フォームを開くマクロを
割り当てたボタンをク
リックすると…

フォームが開きます。

ここでは、「F_注文」という名前のフォーム
を開くマクロの実行例を紹介します。

ナビゲーションウィンドウ
で、実行するマクロ名を
ダブルクリックします。

1

マクロが実行されま
す。ここでは、フォー
ムが開きます。

2 　　 ここをクリックすると、
フォームが閉じます。3

＜表示＞の下の＜▼＞をクリック
すると、メニューからビューを選
択して切り替えられます。

＜ホーム＞タブの＜表示＞のアイコンをク
リックすると、レポートのレポートビューと
レイアウトビューが切り替わります。

ここをクリックすることでも、
レポートのビューを選択できます。

ナビゲーションウィンドウで、開きたい
レポート名をダブルクリックします。1

レポートがレポート
ビューで開きます。2

ここをクリック
すると、レポー
トが閉じます。

3

ナビゲーションウィンドウ
で、開きたいレポート名
を右クリックし、

1

＜デザインビュー＞をクリックします。2

レポートがデザイン
ビューで開きます。3

ここをクリックすると、レポート
ビューに切り替えできます。4

ここをクリックすると、レポートが閉じます。5

Accessの種類によっては、
レポートを閉じるボタンはこ
こに表示されます。

マクロ名を右クリックし、
＜実行＞をクリックすること
でもマクロを実行できます。
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Q

072
重要度

A

オブジェクトの有無は
どこでわかる？

ナビゲーションウィンドウ　

ナビゲーションウィンドウで
確認します。

オブジェクトを作ると、ナビ
ゲーションウィンドウにオブ
ジェクトの名前が表示されま
す。なお、オブジェクトの種類
によって、オブジェクトのア
イコンが異なります。

Q

073
重要度

A

オブジェクトの表示方法を
切り替えるには？

ナビゲーションウィンドウ　

ナビゲーションウィンドウの上部の
ボタンをクリックします。

ナビゲーションウィンドウに表示されるオブジェクト
は、通常、オブジェクトの種類ごとにまとまって表示さ
れています。作成日や更新日ごとにまとめて表示した
い場合は、表示方法を切り替えます。
また、表示するオブジェクトを絞り込むことなどもで
きます。

Q

069
重要度

A

マクロの設計画面は
どうなっている？

Accessのオブジェクト

マクロをデザインビューで
開きます。

マクロで実行する内容を指定するに
は、マクロをデザインビューで開い
て操作します。ナビゲーションウィ
ンドウのマクロを単純にダブルク
リックすると、マクロが実行されて
しまうので注意しましょう。

Q

070
重要度

A

モジュールって何？

Accessのオブジェクト

プログラム言語を使って操作を
自動化するためのオブジェクトです。

モジュールとは、VBAというプログラミング言語を
使って操作を自動化する内容を書くオブジェクトで
す。マクロでも操作を自動化できますが、モジュールを
利用すると、より複雑な操作を自動化できます。

Q

071
重要度

A

VBAって何？

Accessのオブジェクト

モジュールで自動化する操作を書く
ときに使うプログラム言語です。

モジュールで操作内容を書くときに使うプログラム言
語をVBA（Visual Basic for Applications）といいます。
また、Accessではマクロで指定した内容をVBAに変換
することができます。VBAの知識があれば、変換され
た内容を修正することも可能です。

● モジュールの表示

モジュールを作成した場合も、ナビゲーションウィン
ドウに表示されます。

●分類の選択
カテゴリ 内容

Custom
（ユーザー
設定）

分類を指定します。分類のグループは、ナビ
ゲーションウィンドウの空いているところを右ク
リックし、＜ナビゲーションオプション＞を選択
し、表示される画面の＜ユーザー設定＞
（Custom）をクリックして指定できます。

ナビゲーションウィンドウのオブジェクトをグルー
プにドラッグすると、そのグループにオブジェク
トへのショートカットが表示されます。

オブジェクト
の種類

オブジェクトの種類ごとに表示します。

テーブルと
関連ビュー

個々のテーブルに関連のあるオブジェクトをまと
めて表示します。

作成日 作成日ごとに表示します。

更新日 更新日ごとに表示します。

グループで
フィルター

表示するオブジェクトの種類や作成日などを 
選択して抽出できます。

●オブジェクトのアイコン例
オブジェクトの種類 アイコン

テーブル
（テーブル）

（リンクテーブル）

クエリ

（選択クエリ）

（テーブル作成クエリ）

（追加クエリ）

（更新クエリ）

（削除クエリ）

（クロス集計クエリ）

フォーム

レポート

マクロ

モジュール

ナビゲーションウィンドウで、
開きたいマクロ名を右クリックし、1

＜デザインビュー＞を
クリックします。2

マクロがデザイン
ビューで開きます。3

ここをクリックすると、
マクロが実行されます。4 ここをクリックすると、

マクロが閉じます。5

ナビゲーションウィンドウで、モジュール
のオブジェクトを右クリックし、1

＜デザインビュー＞を
クリックします。2

モジュールの内容が表示されます。3

通常、ナビゲーションウィ
ンドウには種類別にオブ
ジェクトが表示されます。

ナビゲーションウィ
ンドウのここをク
リックします。

1

表示の分類や絞り
込みを指定します。2
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Q

074
重要度

A

オブジェクトのアイコンの
表示方法を変更するには？

ナビゲーションウィンドウ　

ナビゲーションウィンドウの上部や
カテゴリー名を右クリックします。

ナビゲーションウィンドウには、オブジェクトが種類
ごとにまとまって表示されます。オブジェクトの数が
増えてきたら、必要に応じてグループ内のオブジェク
トを折りたたんで表示すると便利です。
また、オブジェクトを表示するときの形式は、＜アイコ
ン＞＜詳細＞などから選択できます。＜詳細＞に設定
している場合などは、不要なグループを折りたたんで
表示すると見やすくなります。

Q

075
重要度

A

オブジェクトを
検索するには？

ナビゲーションウィンドウ　

＜検索バー＞ボックスに
キーワードを入力します。

目的のオブジェクトを素早く見つけるには、＜検索
バー＞ボックスを使ってオブジェクトを検索します。
オブジェクトやオブジェクトへのショートカット名の
一部を入力して、検索してみましょう。
＜検索バー＞ボックスが表示されていない場合は、
Q076の方法で＜ナビゲーションオプション＞画面を
表示して＜検索バーを表示する＞をクリックします。

参照 Q 076

Q

076
重要度

A

作った覚えのないオブジェ
クトが表示されている！

ナビゲーションウィンドウ　

ナビゲーションウィンドウの
表示オプションを確認しましょう。

ナビゲーションウィンドウには、作ったオブジェクト
が表示されます。通常、Accessが自動的に作る「システ
ムオブジェクト」や、ナビゲーションウィンドウに表示
されないように指定された「隠しオブジェクト」は非表
示になっています。＜ナビゲーションオプション＞画
面を表示して、システムオブジェクトや隠しオブジェ
クトの表示方法を確認してみましょう。

Q

077
重要度

A

オブジェクトが
見つからない！

ナビゲーションウィンドウ　

オブジェクトが非表示になっている
可能性があります。

あるはずのオブジェクトがナビゲーションウィンドウ
に表示されない場合は、オブジェクトを非表示にしてし
まった可能性があります。グループに表示するかどうか
を指定しましょう。非表示のオブジェクトを表示して、
オブジェクトが薄く見えたら、表示方法を変更します。
オブジェクトが見つからない場合、オブジェクトを隠
しオブジェクトにしている可能性もあります。その場
合は、ここで紹介する操作を行った後に、隠しオブジェ
クトの設定を解除します。 参照 Q 712、Q 713

Q

078
重要度

A

オブジェクトの並び順を
変更したい！

ナビゲーションウィンドウ　

ナビゲーションウィンドウで
並べ替え条件を指定します。

オブジェクトの並び順は変更できます。目的のオブ
ジェクトが見つけづらい場合などは、並び順を変更し
てみましょう。分類ごとにオブジェクトの種類や日付
順などで並べ替えられます。

ナビゲーションウィンドウのカ
テゴリーをクリックすると、
折りたたんで表示されます。

カテゴリー名を右クリックします。1

＜表示形式＞から、オブ
ジェクトの表示方法をク
リックして選択します。

2

表示方法が
変わりました。3

＜検索バー＞ボックスをクリックします。1

オブジェクト名やショート
カット名の一部を入力し、
�    キーを押します。

2

検索結果が表示されます。3

ここをクリックします。4

抽出条件の指定が
解除されます。5

ナビゲーションウィンドウの上
部か、空いているところを右
クリックし、＜ナビゲーション
オプション＞をクリックします。

1

＜隠しオブジェクトの表示＞と＜システ
ムオブジェクトの表示＞をクリックし
て、チェックボックスをオフにします。

2

＜OK＞をクリックすると、シ
ステムオブジェクトや隠しオブ
ジェクトが非表示になります。

3

Q076の方法で＜ナビ
ゲーションオプショ
ン＞画面を開きます。

1

＜隠しオブジェクトの表
示＞をクリックし、チェック
ボックスをオンにします。

2 ＜OK＞をクリッ
クします。3

非表示になっていたオブジェ
クトが薄く表示されます。4

オブジェクトを右クリックし、5

＜このグループに表示＞を
クリックすると、オブジェ
クトが表示されます。

6

ナビゲーションウィンドウの上部、
または何もない場所を右クリックし、1

＜並べ替え＞にマ
ウスポインターを
移動します。

2

どの順で表示するか、ク
リックして選択すると、デー
タが並べ替わります。

3

ナビゲーションウィンドウに作った覚えのない
オブジェクトが表示されています


