
"DDFTTのૅجࣝ

$IFDL� ͜のষでֶͿ͜と�ʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜ�
4UFQ1� Accessの֓ཁ�ʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜ ��
4UFQ2� Accessをىಈする�ʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜ ��
4UFQ3� データベースを開 �͘ʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜ ��
4UFQ4� Accessのը໘ߏ�ʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜ ��
4UFQ5� データベースのߏཁૉと基ຊૢ࡞�ʜʜʜʜʜʜʜʜ ��
4UFQ6� データベースをด͡る�ʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜ ��
4UFQ7� Accessを終了する�ʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜʜ ��
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� AccessでԿができる͔をઆ໌できる。 � 1���

� データベースとデータベースιフトウΣアにͭいてઆ໌できる。 � 1���

� リレーショナルɾデータベースにͭいてઆ໌できる。 � 1���

� Accessをىಈできる。 � 1���

� 存のデータベースを開͘͜ط とができる。 � 1���

� Accessのը໘の各部の名শׂをઆ໌できる。 � 1���

� データベースオブジΣクトにͭいてઆ໌できる。 � 1���

� オブジΣクトのׂを理ղし、使い分͚る͜とができる。 � 1���

� ナビήーションウィンドウの各部の名শׂをઆ໌できる。 � 1���

ø÷ オブジΣクトを開͘͜ とができる。 � 1���

øø オブジΣクトを閉じる͜とができる。 � 1���

øù データベースを閉じる͜とができる。 � 1���

øú Accessを終了できる。 � 1���

ֶशલにशಘすきポイントを理ղしておき、
ֶश後には確実にशಘできた͔Ͳう͔をৼりฦりましょう。

Chapter 1
͜のষͰֶͿ͜ͱ
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4UFQ1 "DDFTTの֓ཁ
	 1	 "DDFTTの֓ཁ

"cceTTは、େྔのデータをデータベースとしてੵし、ඞཁにԠ͡てデータを抽出したり集
計したりで͖るリレーショφルŋデータベースιフトウΣアです。
例え、「औҾ10ߴສԁ以上のಘҙ先をந出する」「ച上に関するデータを݄別ɾ支ళ別に集
計する」といった͜と͕で͖ます。

తʹԠͯ͡ཉ͍͠σʔλ͕ಘΒΕ·͢తʹԠͯ͡ཉ͍͠σʔλ͕ಘΒΕ·͢

ྫ͑ʜʜ

AccessAccess

˔औҾߴ��ສԁҎ্ͷಘҙઌ ˔݄ผɾࢧళผച্ूܭ ˔ಘҙઌѼ໊ϥϕϧ

ಘҙઌ໊

ா ച্ථ

σʔλϕʔεσʔλϕʔε
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	 2	 σーλϕーεͱσーλϕーειフトΣΞ
「データベース」とは、ಛ定のテーϚతにそって集ΊΒれたデータの集まりです。
例え、「商品ா」「ಘҙ先名」「ച上票」のようにؔ࿈するใをͻとまとΊにしたா
ͳͲ͕データベースです。

ಘҙઌ໊
˓˓˓ ʢ˓גʣ
˟
ॅॴɿ
T&-ɿ
'"9ɿ

˓˓˓ ʢ˓גʣ
˟
ॅॴɿ
T&-ɿ
'"9ɿ

ா ച্ථ

「データベースιフトウΣア」とは、データベースを作成し、管理するたΊのιフトウΣアです。
ாͳͲのࢴで管理していたデータをコンϐューターで管理すると、より༗ޮに׆用で͖る
ようにͳります。

ಘҙઌ໊

ா ച্ථ
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	 3	 リレーγϣφルɾσーλϕーε
「リレーショナルɾデータベース」とは、データをతごとに分類した表で管理し、それͧれの
表を૬ޓにؔ࿈付けたデータベースの͜とです。
例え、「ച上票」を作成する合、データを「ച上データ」「ಘҙ先」「商品」の�つの表に
分類し、それͧれに֘するデータをੵします。そのࡍ、ಘҙઌコード商品コードͳͲを
ར用してそれͧれの表をؔ࿈付けると、ޮ よ͘データの入力更৽͕で͖るͩけでͳ͘、
ディスク容ྔをઅで͖るというར͕あります。
リレーショφルɾデータベースを作成し、管理するιフトウΣアを「リレーショナルɾデータベー
スιフトウΣア」といいます。"cceTTは、リレーショφルɾデータベースιフトウΣアに分類さ
れます。

�ಘҙઌίʔυ� � ಘҙઌ໊� �˟ � ॅॴ� � ి൪߸
ɹ
� ���� ܳ࢜� ��������� ਆಸݝԣࢢத۠ொ� ��������9999
ɹ
� ���� ΈΒ͍σύʔト� ��������� ਆಸݝԣࢢ۠ݟ� ��������9999
ɹ
� ���� ΨϥスͷՖా� ��������� ౦ژ৽॓۠ށ௩ொ� ��������9999ɹ
ɹ
� ���� ϤίϋϚൢച� ��������� ਆಸݝԣࢢ੨༿۠੨༿� ��������9999

ίʔυ� ໊� ୯Ձ

� ����� ίʔώʔΧοϓ� �̌���

� ����� ϙοト� �̌���

� ����� γϡΨʔೖΕ� �̌���

� ����� σΟφʔࡼ� �̌���

ड൪߸� ച্� ಘҙઌίʔυ� ίʔυ� ྔ� ֹۚ

� �� ����������� ���� ����� �� �̌�����

� �� ����������� ���� ����� ��� �̌�����

� �� ����������� ���� ����� �� �̌�����

� �� ����������� ���� ����� �� �̌�����

� �� ����������� ���� ����� ��� �̌�����

˔ಘҙઌ ˔

˔ച্ථ

˔ച্σʔλ

σʔλͷೖྗϛス͕
ൃੜ͍͢͠

σʔλ͕ॏෳ͢ΔͨΊɺ
σΟスΫ༰ྔʹແବ͕૿͑Δ

ಘҙઌ໊໊Λ
ೖྗ͢Δඞཁ͕ͳ͍

リϨʔγϣφϧɾσʔλϕʔス
Λ࡞͢Δͱ

ड൪߸� ച্� ಘҙઌίʔυ� � ಘҙઌ໊� ίʔυ� � ໊� ୯Ձ� ྔ� ֹۚ

� �� ����������� ���� �ΈΒ͍σύʔト� ����� γϡΨʔೖΕ� �̌���� �� �̌�����

� �� ����������� ���� ΨϥスͷՖా� ����� ίʔώʔΧοϓ� �̌���� ��� �̌�����

� �� ����������� ���� ϤίϋϚൢച� ����� ίʔώʔΧοϓ� �̌���� �� �̌�����

� �� ����������� ���� ܳ࢜� ������ σΟφʔࡼ� �̌���� �� �̌�����

� �� ����������� ���� �ܳ͡; ������ ίʔώʔΧοϓ� �̌���� ��� �̌����

ؔ࿈͚
ؔ࿈͚
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4UFQ2 "DDFTTΛىಈ͢Δ
	 1	 "DDFTTのىಈ

スタートメχュー͔Β"cceTTをى動しましょう。

①	 をクリックします。
スタートメχュー͕表示されます。
②《すべてのアプリ》をクリックします。

③《Access	2016》をクリックします。

"cceTT͕ى動し、"cceTTのスタートը໘
͕表示されます。
④	タスクόーに ͕表示されている͜とを
֬ೝします。

※ウィンドウが࠷େԽされていͳい合は、 େ࠷）
Խ）をクリックしておきましょう。
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	 2	 "DDFTTのελートը໘
"cceTT͕ى動すると、「スタートը໘」͕ 表示されます。
スタートը໘で͜れ͔Β行う作業をબします。スタートը໘を֬ೝしましょう。

⁞

 









使ͬたフΝイルۙ࠷	⁞
開いたデータベース͕ある合、そのҰཡ͕表ۙ࠷
示されます。
Ұཡ͔Βબすると、データベース͕開͔れます。

 	ଞのフΝイルを開͘
すでに保存ࡁΈのデータベースを開͘合に使い
ます。

	ۭ のデスクトップデータベース
৽しいデータベースを作成します。
テーブルͳͲ͕Կも存ࡏしͳいۭのデータベース
͕表示されます。

ͦのଞのデータベース
৽しいデータベースを作成します。
あΒ͔͡Ίテーブルクエリ、フォーム、レポートͳͲ
͕用ҙされているデータベース͕表示されます。

ボックスࡧݕ	
あΒ͔͡Ίテーブルクエリ、フォーム、レポートͳͲ
͕用ҙされているデータベースをインターωット্
͔Βࡧݕする合に使います。

	0GGJceにサインイン
ਓをࣝผするアΧウントを使って0GGJceにサインݸ
インします。ෳのパιコンでデータベースをڞ༗す
る合、インターωット্でデータベースをར用す
る合に使います。
※サインインしͳ͘て、Accessはར用できます。

POINT

サインインɾサインアウト
「サインイン」とは、ਖ਼نのϢーザーである͜とをূ໌し、サービスをར用できる状ଶにするૢ作です。
「サインアウト」とは、サービスのར用を終了するૢ作です。




