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セミナーリスト顧客リスト

顧客番号 K3
氏名 東由美
電話番号 070-0000-XXXX

顧客番号 K2
氏名 長谷川裕也
電話番号 090-0000-XXXX

顧客番号 K1
氏名 田中薫
電話番号 080-0000-XXXX

申込リスト

申込番号 M3
顧客番号 K3
セミナー番号 S2申込番号 M2

顧客番号 K2
セミナー番号 S2申込番号 M1

顧客番号 K1
セミナー番号 S1

セミナー番号 S3
セミナー名 ヨガ初級
開催日 2024/9/7
セミナー内容 ○○○○セミナー番号 S2

セミナー名 太極拳
開催日 2024/9/6
セミナー内容 ○○○○セミナー番号 S1

セミナー名 水彩画入門
開催日 2025/9/5
セミナー内容 ○○○○

「データベース」って何？
Access（アクセス）は、Microsoft社が提供するデータベースソフトの名称です。
Accessを使う前に、そもそもデータベースとは何か、データベースソフトとは何か、
データベースはどんなことができるのかを知りましょう。

01

1 データベースとは

2 データベースソフトとは

3 リレーショナルデータベースソフトとは

データベースとは、一定のルールにしたがって集められたデータのことです。私たちの身
の回りには住所録や売上台帳など、数多くのデータベースが存在します。たとえば、住
所録は「氏名」「住所」「電話番号」などの項目ごとに集められたデータベースです。

データベースソフトとは、データベースを作成するアプリのことです。データベースソフトを
使うと、集めたデータをさまざまな形で利用できます。たとえば、目的のデータの抽出や集
計をしたり、オリジナルのデータ入力画面や印刷レイアウトを作成したりできます。

データベースソフトにはいくつかの種類がありますが、現在、一般的に広く利用されてい
るのはリレーショナルデータベースソフトです。リレーショナルデータベースとは、複数の
テーマに分けたデータベースを結び付けて利用できるようにしたものです。複数のデータ
ベースを結び付けるためには、「顧客番号」や「セミナー番号」などの共通の項目を利用
します。Accessはリレーショナルデータベースを管理するリレーショナルデータベースソフ
トです。

データを抽出したり、集計したりできます。

データを集めます。

田中薫さんが、水彩画入門の
セミナーに申込をした。

複数のデータベースを関連付
けることで、いつ、誰が、何
の申込をしたかがわかる。
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ExcelとAccessの違い
表計算ソフトのExcelにもデータベース機能があります。1枚の表で管理できるくらいの
データならExcelの方が便利ですが、大量のデータを扱う場合は、Accessが適していま
す。扱うデータの量が多い場合や、データをさまざまな形式で表示／印刷する場合など
はAccessを使うとよいでしょう。

Accessを使うと、集めたデータの中から必要なデータを探し出したり、特定の項
目だけを集計／分析したりできます。さらに、一覧表や宛名ラベルを印刷するなど、
データを思い通りに印刷するしくみを作成できます。

Accessを使うと 
何ができるの？

02

1 Accessでできること
データを集めるルールを設定して、そのルールに沿ったデータ入力が可能です。

レイアウトを整えて、データを印刷できます。

集めたデータから、必要なデータを抽出できます。

データ入力のための専用フォーム（画面）を作成できます。

Access Excel

扱える�
データの量

Excel より大量のデータを高速
に処理できます。

基本的にデータは 1 枚のシート
で扱います。データ件数が多い
と、動作が遅くなる場合があり
ます。

操作性 事前に設計を行って使用します。 Excel の機能を使って操作しま
す。

データの更新 データをまとめて更新／削除す
る機能を利用できます。

関数などの機能を利用して、手
作業で更新します。

並べ替え／�
抽出／集計

「クエリ」の設計を理解して利用
します。

標準の機能を使って操作できま
す。

カスタマイズ
「フォーム」や「レポート」を使っ
て、入力画面や印刷画面を作成
できます。

VBA を利用すれば、入力画面や
メニュー画面の作成も可能です。

リレーション
ショップ

複数のデータベースを連携した
リレーショナルデータベースを
構築できます。

関数やパワークエリなどを使い、
別のシートからデータを参照で
きます。
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テーブルとは、データベースのもとになるデータを格納するためのオブジェクトで、
データベースの「要」です。テーブルの設計次第で、データベースの使い勝手も変
わります。Accessでは、最初にテーブルを作成します。

テーブルの役割を知ろう

08

1 テーブルを作る流れ

2 デザインビューとデータシートビューの切り替え

3 テーブル設計は専門家に任せる

データベースにどのような
項目が必要か、その項目
には何の情報が入るのか
を考えて、「デザインビュー」
でテーブルを設計します。

テーブルの表示方法（＝ビュー）には「データシートビュー」と「デザインビュー」があります。
［ホーム］タブや［テーブルデザイン］タブ（［テーブルのフィールド］タブ）の［表示］をクリッ
クすると、ビューが交互に切り替わります。［表示］の をクリックすると、すべてのビュー
が一覧表示されて、ビューを選択できます。

本書では、テーブルの設計に関する詳細の説明は省略し、主に、作成済みのテーブル
を利用する側の操作を解説します。データを正しく集めるしくみを作る処理は専門家に任
せて、まずは、集められたデータを活用するための操作を習得しましょう。

「データシートビュー」でテーブルにデータを入力します。データの各項目（列単位のデー
タ）を「フィールド」と呼び、1件分のデータ（行単位のデータ）を「レコード」と呼びます。

①テーブルを設計する

②テーブルにデータを入力する

1つの項目を「フィールド」
として指定します。

レコード

フィールド

デザインビュー

データシートビュー

デザインビュー

データシートビュー

デザインビュー

上側で選択したフィー
ルドの詳細（フィール
ドプロパティ）を設定
できます。

1
デザインビューで［ホーム］タブや［テーブルデザイン］
タブの［表示］をクリックすると、

3

［ホーム］タブや
［テーブルのフィー
ルド］タブの［表示］
をクリックすると、
デザインビューに切
り替わります。

2

データシートビュー
に切り替わり、テー
ブルに入力したデー
タが表示されます。
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［説明（オプション）］欄の設定
［説明（オプション）］欄には、フィールドの補足を入力します。ここに入力した内容は、
テーブルやフォームなどからデータを入力するときに、ステータスバーに表示されます。
説明欄は、空欄でも構いません。

テーブルの設計は専門家に任せるとは言っても、使っているテーブルの構成や設定
されている内容を把握しておくことは必要です。テーブルのデザインビューの画面
の見方を知っておきましょう。

テーブルの設計を 
確認しよう

09

1 デザインビューの画面構成
26ページの操作で「売上管理」データベースを開いておきます。30ページの操作で「T_
顧客」テーブルを開き、37ページの操作でデザインビューに切り替えます。
以下は、テーブルのデザインビューの画面構成です。

名称 内容
1フィールド名 フィールドの一覧が表示されます。
2データ型 フィールドのデータ型が表示されます。
3説明（オプション） フィールドの説明が表示されます（Hint参照）。
4 フィールドセレクター フィールドを選択します。
5 �［（テーブル名）を閉じる］ボタン テーブルを閉じます。
6 �フィールドプロパティ 選択しているフィールドのプロパティの内容が表示されます。

315

4

6

2

設計はあとから変更できる
テーブルの設計はあとから変更できます。ただし、テーブルにデータを入力したあとに
フィールドのデータ型などを変更すると、入力済みのデータが削除されてしまう場合も
あるので注意が必要です。

テーブルのフィールドに
データを入力すると、

［説明（オプション）］欄に入力した
補足が表示されます。

テーブルをもとに作成したフォームでデータを入力するときも、
［説明（オプション）］欄に入力した内容が表示されます。
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データシートビューで、フィールドの幅を変更したり表示順を変更したりして、
データを見やすく整えます。横に長い表を見るときは、データを識別するフィール
ドを左端に固定しておくと便利です。

テーブルのデータを 
見やすくしよう

17

1

「T_顧客」テーブル
のデータシート
ビューを表示しま
す。

1
「顧客番号」フィー
ルドのフィールド
名をクリックし、

3
「顧客番号」フィー
ルドが移動します。

2

「ふりがな」フィー
ルドのフィールド
名の右側にマウス
ポインターを移動
し、

2
「ふりがな」フィー
ルドの右側にド
ラッグすると、

3
右方向にドラッグ
すると、

4
フィールドの幅が
広がります。

1 フィールドの幅を変更する

2 フィールドの表示順を変更する

行の高さを変更する
行の高さを変更するに
は、行の下の境界線部
分をドラッグします。
行の高さを変更する
と、全レコードの行の
高さが変わります。

テーブルを閉じると…
データシートビューでフィールド
の幅などを変更したあとにテーブ
ルを閉じると、テーブルのレイア
ウトの変更を保存するか確認する
メッセージが表示されます。［は
い］をクリックすると、変更した
内容が保存されます。

フィールドの幅を自動調整する
56ページの手順 2 の後でダブルクリックすると、すべてのデータが表示される幅に自動
調整されます。
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3 列の表示／非表示を切り替える 4 フィールドを固定して表示する

1

「顧客番号」フィー
ルドのフィールド
名をクリックしま
す。

3 3つのフィールドが
選択されました。

1

「顧客番号」フィー
ルドのフィールド
名の上部にマウス
ポインターを移動
します。

2

「ふりがな」フィー
ルドのフィールド
名までドラッグし
ます。

5
選 択 し て い た
フィールドが固定
されました。

2

［ホーム］タブの［そ
の他］をクリック
し、［フィールドの
非表示］をクリック
すると、

4

［ホーム］タブの［そ
の他］をクリック
し、［フィールドの
固定］をクリックし
ます。

3
「顧客番号」フィー
ルドが非表示にな
ります。

4

［ホーム］タブの［そ
の他］をクリック
し、［フィールドの
再表示］をクリック
して、

5
表示したいフィー
ルドをクリックし
てオンにし、

6
［閉じる］をクリッ
クすると、再表示
できます。

フィールドの固定を	 
解除する
フィールドの固定表示
を解除するには、［ホー
ム］タブの［その他］を
クリックし、［すべての
フ ィ ー ルドの 固 定 解
除］をクリックします。

画面を右にスクロールしても、
「顧客番号」「氏名」「ふりがな」の
フィールドは常に表示されます。
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リレーションシップを設定／確認するには、リレーションシップの専用画面を開
きます。ここでは、リレーションシップが設定されていないデータベースファイル
を使って、設定の手順を確認します。

リレーションシップの 
画面を開こう 

24

1 リレーションシップウィンドウを開く 

2 テーブルを追加する

1

「売上管理（ファイ
ル 名 ＝24before.
accdb）」のデータ
ベースファイルを
開きます。

1

［テーブルの追加］
作業ウインドウで
「T_顧客」テーブル
をクリックし、

3
［選択したテーブル
を追加］をクリック
すると、

4 3つのテーブルが追
加されます。

5

［テーブルの追加］
作業ウィンドウの
［閉じる］をクリッ
クします。

2

ÌShiftÔキーを押しな
が ら、「T_商 品 」
テーブルをクリッ
クします。

2

［データベースツー
ル］タブの［リレー
ションシップ］をク
リックすると、 

3

リレーションシッ
プウィンドウと
［テーブルの追加］
作業ウィンドウが
表示されます。

［テーブルの追加］作
業ウィンドウが表示
されない場合

［テーブルの追加］作業
ウィンドウが表示され
ない場合は、［リレー
ションシップのデザイ
ン］タブの［テーブルの
追加］をクリックします。
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3 フィールドリストの配置を変更する 4 フィールドリストの大きさを変更する

1

「T_商品」テーブル
のフィールドリス
トの上部にマウス
ポインターを移動
します。

1

「T_顧客」テーブル
のフィールドリス
トの底辺にマウス
ポインターを移動
します。

3

「T_顧客」テーブル
のフィールドリス
トのフィールドが
すべて表示されま
す。

2

マウスポインター
の形が に変化し
たら、下方向にド
ラッグします。

2

そのままドラッグ
すると、フィール
ドリストの配置を
変更できます。

3

同 様 の 方 法 で、
フィールドリスト
を「T_顧客」→「T_
受注」→「T_商品」
の順番に並べます。

フィールドリストの配置
あとでリレーションシップを設定するときに操作しやすいように、フィールドリストの並び順
を変更します。なお、並び順を変更しなくてもリレーションシップは設定できます。

リレーションシップウィンドウを閉じる
リレーションシップウィンドウを閉じるに
は、［リレーションシップのデザイン］タブの

［閉じる］をクリックします。リレーション
シップのレイアウトの変更を保存するか確認
するメッセージが表示されたら、［はい］をク
リックします。

Memo参照。
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クエリとは、テーブルのデータを並べ替えて表示したり、条件に一致するデータを
抽出して表示したりするときに利用するオブジェクトです。また、データの計算や
集計にも使います。

クエリの役割を知ろう

27

1 クエリのしくみ

2 クエリの種類

クエリを利用するには、最初に並べ替えや抽出の条件を「デザインビュー」で指定します。
クエリを実行すると、設定された条件に一致するデータがテーブルから抽出されて、「デー
タシートビュー」に表示されます。

使用頻度の高い基本的なクエリです。1つまたは複数のテーブルから必
要なフィールドを取り出したり、データを並べ替えたり、条件と一致した
データを抽出したりできます。選択クエリは以下のような種類があります。

クエリは目的ごとにいくつ
かの種類があります。クエ
リの作成時に、［クエリデ
ザイン］タブでクエリの種
類を確認できます。代表
的なクエリは以下の通りで
す。

デザインビューで並べ替えや抽出の条件を指定します。

クエリを実行すると、条件に一致したデータがデータシートビューに表示されます。

デザインビュー

データシートビュー

デザイングリッド
で条件を指定する

選択クエリ

SQLクエリ

選択クエリ データの並べ替えや抽出を行います。
集計クエリ グループ別にデータを集計します。

パラメータークエリ クエリの実行時に毎回異なる抽出条件を指定できます。
重複クエリ 重複データを抽出します。
不一致クエリ 2 つのテーブルまたはクエリ間で一致しないデータを抽出します。

クロス集計クエリ 行と列がクロスする部分の集計を行います。

テーブルのデータを直接操作するクエリです。アクションクエリを実行す
ると、テーブルのデータが直接変更されるため、慎重に操作する必要
があります。アクションクエリは以下のような種類があります。

SQL（Structured Query Language）とは、データベースを操作する
専用の言語のことです。SQLクエリはSQLを使って、他のクエリではで
きない複雑な処理を実行できます。SQLクエリには以下のような種類が
あります。なお、本書ではSQLの操作は解説していません。

アクション
クエリ

更新クエリ テーブルのデータを一括で更新します。
削除クエリ テーブルのデータを削除します。

テーブル作成クエリ 新しいテーブルを作成します。
追加クエリ 既存のテーブルにデータを追加します。

ユニオンクエリ 複数のテーブルから指定したデータを取り出して、1 つのテーブル
にまとめます。

パススルークエリ 外部のデータベースと接続して利用します。
データ定義クエリ より詳細なテーブルの定義を行います。
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特定のフィールドのデータをグループにまとめて、件数や合計などを集計するには、
集計クエリを作成します。ここでは、「商品名」ごとに「合計」の金額を集計する集
計クエリを作ります。

46
商品ごとの売上合計を 
集計しよう（集計クエリ）

1 集計クエリを作成する

1

「Q_受 注 一 覧_合
計」クエリをもと
に、新規にクエリ
を作成します。

4
「集計」行が追加さ
れました。

5
「合計」フィールド
の［集計］欄をク
リックします。

6
をクリックし、

［合計］をクリック
します。

7
［クエリデザイン］
タブの［実行］をク
リックします。

8
集計結果が表示さ
れます。

9
「Q_商品別売上一
覧」という名前でク
エリを保存します。

2

「商品番号」「商品
名」「合計」の各
フィールドをデザ
イングリッドに追
加します。

3
［クエリデザイン］
タブの［集計］をク
リックします。

クエリからクエリを作る場合
クエリからクエリを作成するときは、［テーブル
の追加］作業ウィンドウの上部の［クエリ］タブ
をクリックすると、保存済みのクエリが表示され
ます。
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６
章

グループ化とは
デザイングリッドに集計行を追加すると、最初はすべてのフィールドに「グループ化」と
表示されます。グループ化とは、集計するもとのフィールドのことです。商品ごとに金
額の合計を求める場合、「商品番号」と「商品名」のフィールドはグループ化を設定します。
集計したい「合計」のフィールドは、集計行を「合計」に変更します。

集計方法の種類
手順 6 で表示される集計方法は以下の通りです。なお、選択したフィールドのデータ型
によって、一覧に表示される集計方法は異なります。

グループ化 フィールドの値のうち、同じデータを同じグループにまとめます
合計 フィールドの値の合計を求めます。
平均 フィールドの値の平均を求めます。
最小 フィールドの値の最小値を求めます。
最大 フィールドの値の最大値を求めます。
カウント フィールドの値のデータの個数を求めます。
標準偏差 フィールドの値の標準偏差（平均値からのずれ）を求めます。
分散 フィールドの値の分散を求めます。
先頭 フィールドの値の先頭の値を求めます。
最後 フィールドの値の最後の値を求めます。
演算 演算フィールドを追加して、集計を行う式を作成できます。

Where 条件 フィールドの値に対して抽出条件を指定したい場合に使用します。

2 特定のデータだけを集計する

1
作成したクエリを
デザインビューで
表示します。

4

「受注日」フィール
ドの［抽出条件］欄
に「Month（[受注 
日]）=12」と入力し
ます。

5
［クエリデザイン］
タブの［実行］をク
リックします。

6
12月分だけの集計
クエリが表示され
ます。

2

「受注日」フィール
ドをデザイング
リッドに追加しま
す。

3

「受注日」フィール
ドの［集計］欄の
を ク リ ッ ク し、
［Where条件］をク
リックします。

条件に一致するデータの集計
特定のデータだけの集計クエリを作成するには、抽出条件を指定するフィールドをデザ
イングリッドに追加し、［集計］欄に「Where」条件を指定してから抽出条件を指定します。
なお、Where条件を指定したフィールドは、［表示］のチェックが自動的にオフになるため、
クエリの結果には表示されません。
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フォームで入力画面を作ろう第7章
Section

フォームとは、テーブルにデータを入力する画面を作成するときに使うオブジェク
トです。また、テーブルやクエリのデータをオリジナルのレイアウトで表示すると
きにもフォームを使います。

フォームの役割を知ろう

53

1 フォームのしくみ

2 フォームの種類 

フォームを使うと、データの入力や表示ができます。テーブルでもデータを入力できますが、
フォームを使うとカード形式の画面でのデータ入力やデータの表示が可能になります。
フォームを使って入力したデータは、フォームのもとになるテーブルに保存されます。

見た目の違いにより、Accessのフォームにはいくつかの種類があります。以下は代表的
なAccessのフォームです。

1つの画面に1レコード
（1件分のデータ）だけが
表示されるフォームで、

「カード形式」とも呼ばれ
ます。［ 作 成 ］タブ の

［フォーム］をクリックする
と、単票形式のフォーム
を手軽に作成できます。

「表形式」と同じように、1つの画面に複数のレコードをまとめて表示するフォームです。
Excelのワークシートのようなレイアウトです。［作成］タブの［フォームウィザード］を使って
作成します。

単票形式と同じように、1つの画面に1レコードだけが表示されるフォームです。単票形
式のフォームでは、基本的にフィールドが縦方向に表示されますが、帳票形式のフォーム
はフィールドが縦方向にも横方向にも表示されます。［作成］タブの［フォームウィザード］
を使って作成します。

フォームで「吉田　正
広」のデータを入力す
ると…

テーブルの末尾に「吉田　正広」のデータが追加されます。

単票形式

1つの画面に複数のレ
コードをまとめて表示する
フォームです。［作成］タ
ブの［フォームウィザード］
を使って作成します。

表形式

データシート

帳票形式
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フォームで入力画面を作ろう第7章
Section

フォームを作成する方法には、ダイレクトに作成する方法や、フォームウィザード
に従って質問に答えながら作成する方法などがあります。どちらの方法でも、作成
したフォームを編集／保存する操作は共通です。

フォームの作成方法を 
知ろう

54

1 フォームを作成する3つの方法

2 フォームの作成手順

［作成］タブの［フォーム］をクリックするだけで、すぐに単票形式（カード形式）のフォーム
を作成できます。

［作成］タブの［フォーム］
や［フォームウィザード］
などを利用して、フォー
ムのベースを作ります。

フォームのデザインビュー
（レイアウトビュー）を開き
ます。フォームを構成す
るコントロール（部品）の
配置などを調整します。

フォームウィザードでは画
面に表示される質問に答
えながら、フォームのもと
になるテーブルやクエリ、
表示するフィールド、フォー
ムの種 類などを選 択し、
フォームを作成します。

「単票形式」「表形式」「データシート」「帳票形式」の4種類以外のフォームは、［作成］
タブの［ナビゲーション］や［その他のフォーム］をクリックして作成します。白紙の状態から
作成するときは、［作成］タブの［フォームデザイン］をクリックして作成します。

ダイレクトに作成する

①フォームのベースを作成する

②デザインビュー（レイアウトビュー）でレイアウトを整える

完 成したフォー ムを
フォームビューで表示し
て、全体を確認します。
フォームに名前を付けて
保存します。

③フォームビューで確認して保存する

フォームウィザードで作成する

その他の方法で作成する

［フォーム］をクリックして、単票形式の
フォームを作成します。

フォームウィザードで
フォームを作成します。




