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《問１》 ア－②   イ－③   ウ－④   エ－⑤   オ－⑨ 

 カ－⑧   キ－⑨   ク－⑩   ケ－⑩   コ－⑪ 

 サ－⑫ 
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《問１》 ア－①   イ－⑫   ウ－⑪   エ－⑦   オ－② 

 カ－③   キ－⑤   ク－⑧ 

STEP1 Access の基礎 
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Lesson1   

 

《問１》 1) Access のスタート画面で“空のデスクトップデータベース”を選ぶ 

2) ［ファイル名］に「S2L1 受注管理」と入力して〔作成〕をクリック 

 

《問２》 1) 『テーブル 1』の“ID”フィールド名をダブルクリック 

2) 「顧客コード」と入力し、［↓］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、“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) 「顧客名 1」と入力して［↓］キーを押す 

6) 同様にして「顧客名 2」、「顧客部署」、「フリガナ」、「郵便番号」、「都道府

県」、「住所 1」、「住所 2」、「TEL」、「FAX」、「備考」を追加 

7) ［ファイル］タブの＜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、［’テーブル 1’の

保存先］に「T 顧客マスター」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

10) ［フィールド］タブの （表示）をクリックし、デザインビューに切り替える 

11) 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」になっ

ていることと、［デザイン］タブの （主キー）がオンの状態で、主キーに設定

されていることを確認 

12) 顧客名 1 フィールドをクリックして、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「50」と入力し、［値要求］の をクリックして“は

い”を選ぶ 

13) ［IME 入力モード］の をクリックして“ひらがな”を選び、［IME 変換モード］

が“一般”であることを確認 

14) 同様に残りのフィールドプロパティを設定 

15) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

16)  （’T 顧客マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 顧客マスター』

を閉じる 

17) 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 

18) 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 

STEP2 テーブル機能 
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《問３》 ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 顧客マスター”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)＞を選び、以下の設定を行う 

●顧客名 1 のふりがな 

1) 顧客名 1 フィールドをクリックして、画面下部のフィールドプロパティの［ふり

がな］の をクリック 

2) 【ふりがなウィザード】ダイアログボックスの［ふりがなの入力先］から“既存

のフィールドを使用する”が選ばれていることを確認し、 をクリックして“フ

リガナ”を選ぶ 

3) ［ふりがなの文字種］から“半角カタカナ”が選ばれていることを確認し、〔完

了(F)〕をクリック 

4) 変更確認メッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

 

●郵便番号の住所入力支援 

1) 郵便番号フィールドをクリックして、画面下部のフィールドプロパティの［住所

入力支援］の をクリック 

2) 【住所入力支援ウィザード】ダイアログボックスの［郵便番号］の をクリック

して“郵便番号”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

3) “都道府県、住所、建物名の 3 分割”を選び、［都道府県］の をクリックして

“都道府県”、［住所］の をクリックして“住所 1”、［建物名］の をクリッ

クして“住所 2”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

4) 入力動作の確認をし、〔完了(F)〕をクリック 

5) 変更確認メッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

 

●TEL の定型入力 

1) TEL フィールドをクリックして、画面下部のフィールドプロパティの［定型入力］

の をクリック 

2) 【定型入力ウィザード】ダイアログボックスから“電話番号”が選ばれているこ

とを確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

3) そのまま〔次へ(N)>〕をクリックし、“定型入力中の文字を含めて保存する”を選

び、〔次へ(N)>〕をクリック 

4) 〔完了(F)〕をクリック 

5) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

6) 同様にして、FAX フィールドにも定型入力の設定をして上書き保存 

 

《問４》 1) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替える 

2) 顧客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、1 件目のデータ

を入力 

3) 同様に、2 件目のデータも入力 

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

を閉じる 
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Lesson2  

 

《問１》省略 

 

《問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 問題集』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

4) 一覧から『顧客一覧』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 顧客

マスター”が表示されていることを確認し、〔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、先頭行がフィールド名として使われていることを確認して〔次へ(N)>〕をク

リック 

7) ［インポート先のテーブル(I)］に「T 顧客マスター」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 

 

 

Lesson3  

 

《問１》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T 顧客マスター”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) 顧客コードフィールドのフィールドセレクタ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、残りのフィールドの列幅を調整 

4) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問２》 1) 顧客名 1 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 

2) 【検索と置換】ダイアログボックスの［検索］タブの［検索する文字列(N)］に

「八代電産 株式会社」と入力 

3) ［探す場所(L)］が“現在のフィールド”、［検索条件(H)］が“フィールド全体”

になっていることを確認し、〔次を検索(F)〕をクリック 

4) 何度か〔次を検索(F)〕をクリックし、検索終了のメッセージが表示されたら〔Ｏ

Ｋ〕をクリック 

5) 〔キャンセル〕をクリックして【検索と置換】ダイアログボックスを閉じる 

※  （閉じる）をクリックしてもかまいません。 
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《問３》 1) 顧客名 1 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 

2) 【検索と置換】ダイアログボックスの［置換］タブの［検索する文字列(N)］に

「安川商店」、［置換後の文字列(P)］に「安藤商事」と入力 

3) ［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、

〔次を検索(F)〕をクリック 

4) 「安川商店」が選択状態になるので、〔置換(R)〕をクリック 

5) 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) 〔キャンセル〕をクリックして【検索と置換】ダイアログボックスを閉じる 

※  （閉じる）をクリックしてもかまいません。 

 

《問４》 1) フリガナフィールドの 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 

2) 【検索と置換】ダイアログボックスの［置換］タブの［検索する文字列(N)］に

「ﾔｽｶﾜｼｮｳﾃﾝ」、［置換後の文字列(P)］に「ｱﾝﾄﾞｳｼｮｳｼﾞ」と入力 

3) ［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

〔次を検索(F)〕をクリック 

4) 「ﾔｽｶﾜｼｮｳﾃﾝ」が選択状態になるので、〔置換(R)〕をクリック 

5) 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) 〔キャンセル〕をクリックして【検索と置換】ダイアログボックスを閉じる 

※  （閉じる）をクリックしてもかまいません。 

 

《問５》 1) 顧客名 1 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 

2) 【検索と置換】ダイアログボックスの［置換］タブの［検索する文字列(N)］に

「代」、［置換後の文字列(P)］に「城」と入力 

3) ［検索条件(H)］が“フィールドの一部分”になっていることを確認し、〔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) 確認メッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

6) 〔キャンセル〕をクリックして【検索と置換】ダイアログボックスを閉じる 

※  （閉じる）をクリックしてもかまいません。 

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

を閉じる 
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Lesson4  

 

《問１》 1) Access のスタート画面“空のデスクトップデータベース”を選ぶ 

2) ［ファイル名］に「S2L4 受注管理」と入力して〔作成〕をクリック 

 

《問２》 主キー：商品コード 

廃止:【Yes/No】型 

廃止日:【日付/時刻】型 ，書式：(日付(S))  

1) ［フィールド］タブの （表示）をクリック 

2) 【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、［テーブル名(N)］

に「T 商品マスター」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

3) ［フィールド名］の 1 行目にカーソルがあることを確認し、「商品コード」と入

力して［Enter]キー 

4) ［データ型］を“数値型”にする 

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］が「長整数型」になっ

ており、［デザイン］タブの （主キー）がオンの状態で、主キーに設定されて

いることを確認 

6) ［フィールド名］の 2 行目にカーソルを表示し、［フィールド名］を「商品名」､

［データ型］を“短いテキスト”にする 

7) ［フィールドサイズ］を「50」、［IME 入力モード］を“ひらがな”、［IME 変換

モード］を“一般”にする 

8) 同様に「区分」、「廃止」、「廃止日」のフィールドを作成 

9) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問３》 1) 商品コードフィールドをクリック 

2) フィールドプロパティの［入力規則］に「>=10000000」と入力 

3) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問４》 1) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替える 

2) 商品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、10000000 未満

の数値を入力して［Enter］キー 

3) エラーメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

 

《問５》 省略 
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Lesson5  

 

《問１》 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 問題

集』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

4) 一覧から『顧客一覧』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、“現在のデータベースの新しいテーブルにソースデータをインポート

する(I)”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

6) ［先頭行をフィールド名として使う(I)］チェックボックスをオンにし、〔次へ

(N)>〕をクリック 

7) 画面下部の顧客コードフィールドが反転しているのを確認し、フィールドのオプ

ションの［データ型(T)］から“長整数型”を選ぶ 

8) 画面下部の顧客名１フィールドをクリックし、フィールドのオプションの［デー

タ型(T)］が“短いテキスト”になっていることを確認 

9) 同様に残りのフィールドのデータ型を確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

10) “次のフィールドに主キーを設定する(C)”を選び、“顧客コード”が選ばれてい

ることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

11) ［インポート先のテーブル(I)］に「T 顧客マスター」が表示されていることを確認

して〔完了(F)〕をクリック 

12) 【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 

 

《問２》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T 顧客マスター”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) 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」になっ

ていることと、［デザイン］タブの （主キー）がオンの状態で、主キーに設定

されていることを確認 

3) 顧客名 1 フィールドをクリックして、［データ型］が“短いテキスト”であるこ

とを確認し、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「50」

と入力し、［IME 入力モード］の  をクリックして“ひらがな”を選び、［IME 変

換モード］が “一般”であることを確認 

4) 同様にして「顧客名 2」、「顧客部署」、「フリガナ」、「郵便番号」、「都道府

県」、「住所 1」、「住所 2」、「TEL」、「FAX」、「備考」のフィールドプロ

パティを設定 

5) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

6) メッセージが表示されるので〔はい(Y)〕をクリック 

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

を閉じる 
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Lesson1   

 

《問１》 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) 単票形式のフォームがレイアウトビューで表示される 

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、［’T 商品マス

ター’の保存先］に「F 商品マスター」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

 

《問２》 1) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

2) 画面下部の （新しい（空の）レコード）をクリック 

3) 新しいレコードの入力画面が表示される（レコード番号 22）ので、商品コード

フィールドに「30040001」と入力し、［Enter］キー 

4) 残りのデータを入力 

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 

 

 

Lesson2  

 

《問１》 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 顧客マスター”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 顧客マスター」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) “帳票形式(J)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) フォーム名に「F 顧客マスター」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、〔完了(F)〕をクリック 

6) フォームビューで表示されるので、［ホーム］タブの （表示）をクリックし､レ

イアウトビューを表示 

7) フォームのタイトル「F 顧客マスター」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 

8) 「顧客リスト」と入力して［Enter］キー 

STEP3 フォーム機能 
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9) 顧客名 2 ラベルコントロールをクリックし、［Shift］キーを押しながら顧客名 2

テキストボックスコントロールをクリックし、外枠左側にマウスポインタを合わ

せて  の形にする 

10) 右方向にドラッグして幅を狭める 

11) 顧客名 1 ラベルコントロールと顧客名 1 テキストボックスコントロールの外枠右

側を右方向に広げる 

12) 顧客部署ラベルコントロールと顧客部署テキストボックスコントロールの外枠右

側を左方向に狭める 

13) フリガナラベルコントロールとフリガナテキストボックスコントロールの外枠左

側を左方向に広げる 

14) 住所 2 ラベルコントロールをクリックし、［Delete］キー 

15) 住所 2 テキストボックスコントロールの外枠右側を左方向に狭める 

16) TEL ラベルコントロールと TEL テキストボックスコントロールを選び、マウスポ

インタを にし、左方向にドラッグ 

17) FAX ラベルコントロールと FAX テキストボックスコントロールの外枠左側を左方

向に広げる 

18) 住所 2 テキストボックスコントロールの外枠左側を右方向に狭める 

19) 住所 1 テキストボックスコントロールの外枠右側を右方向に広げる 

20) 住所 1 ラベルコントロールの幅を住所 2 テキストボックスコントロールの外枠右

側に合わせるように広げる 

21) 顧客名 1 ラベルコントロールを 2 回クリックし、ラベルを「顧客名」に変更 

22) 同様に顧客名 2 ラベルコントロール、住所 1 ラベルコントロールのラベルを「支

店名」、「住所」に変更 

23) ［ホーム］タブの （表示）をクリックし、入力した文字列が全て見えているこ

とを確認 

24) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問２》 1)  （新しい（空の）レコード）をクリック 

2) 新しいレコードの入力画面が表示される（レコード番号 33）ので、顧客コード

フィールドに「340101」と入力し、［Enter］キー 

3) 残りのデータを入力 

4)  （’F 顧客マスター’を閉じる）をクリックして、フォーム『F 顧客マスター』

を閉じる 
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Lesson3  

 

《問１》 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) “単票形式(C)”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」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、〔完了(F)〕をクリック 

6) フォームビューで表示されるので、［ホーム］タブの （表示）をクリックし、

レイアウトビューを表示 

7) フォームのタイトル「F 商品マスター」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 

8) 「F 商品マスター」の「F」を削除し、［Enter］キー 

9) 廃止日ラベルコントロールと廃止日テキストボックスコントロールを廃止チェッ

クボックスコントロールの右にドラッグ 

10) 廃止日ラベル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

て  の形にし、左方向にドラッグして幅を狭める 

11) 廃止日テキストボックスコントロールを選び、外枠左側にマウスポインタを合わ

せて  の形にし、左方向にドラッグして幅を広げる 

12) 商品名テキストボックスコントロールと区分テキストボックスコントロールの外

枠右側を右方向にドラッグして廃止日テキストボックスコントロールの端に合わ

せる 

13) ラベルコントロールをすべて選択し、［書式］タブの （右揃え）をクリック 

14) 商品コードラベルコントロールの「商品コード」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 

15) カーソルが表示されるので、「：」を入力し［Enter］キー 

16) 同様に残りのラベルコントロールの 後に「：」を入力 

17) ［ホーム］タブの （表示）をクリックし、フォームビューでデザインの変更を

確認 

18) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問２》 1) カレントレコードボタンを使ってレコード番号 22 を表示 

2) 商品名フィールドを「複合機 X380」に修正 

3)  （’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 
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Lesson4  

 

《問１》 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 顧客マスター”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 顧客マスター」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)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) フォーム名に「F 顧客マスター」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、〔完了(F)〕をクリック 

6) フォームビューで表示されるので、［ホーム］タブの （表示）をクリックし､レ

イアウトビューを表示 

7) フォームのタイトル「F 顧客マスター」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 

8) 「顧客リスト」と入力し、［Enter］キー 

9) フリガナテキストボックスコントロールをクリックして選び、マウスポインタを

合わせて の形にし、顧客名 1 テキストボックスコントロールの右にドラッグ 

10) フリガナラベルコントロールをクリックし、［Delete］キー 

11) 郵便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、郵便番号

テキストボックスコントロール、都道府県ラベルコントロール、都道府県テキス

トボックスコントロールをクリック 

12) 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、顧客部署テキ

ストボックスコントロールの下にドラッグ 

13) 郵便番号テキストボックスコントロールの幅を都道府県テキストボックスコント

ロールの右端に合うように調整 

14) 住所 1 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 の形にして

都道府県テキストボックスの右にドラッグ 

15) 住所 1 テキストボックスコントロールの幅をフリガナテキストボックスコント

ロールの右端に合うように調整 

16) 住所 2 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 の形にして

都道府県テキストボックスコントロールの下にドラッグ 

17) 住所 2 テキストボックスコントロールの幅を住所 1 キストボックスコントロール

の右端に合うように調整 

18) 住所 1 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 2 ラ

ベルコントロールをクリックして［Delete］キー 

19) 備考テキストボックスコントロールをクリックし、外枠下側にマウスポインタを

合わせて の形にし、下方向にドラッグして高さを調整 

20) TEL ラベルコントロールをクリックし、［Shift］キーを押しながら、TEL テキスト

ボックスコントロール、FAX ラベルコントロール、FAX テキストボックスコント

ロール、備考ラベルコントロール、備考テキストボックスコントロールをクリッ

ク 
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21) 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、住所 2 テキス

トボックスコントロールの下にドラッグ 

22) 顧客名 1 ラベルコントロールの「顧客名 1」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 

23) カーソルが表示されるので、「1」を削除し［Enter］キー 

24) 顧客名 2 ラベルコントロールの「顧客名 2」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 

25) ラベル名を「支店名」に変更 

26) 都道府県ラベルコントロールの「都道府県」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 

27) ラベル名を「住所」に変更 

28) ［ホーム］タブの （表示）をクリックし、フォームビューでデザインの変更を

確認 

29) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問２》 1) カレントレコードボタンを使ってレコード番号 33 を表示 

2) 顧客名フィールドを「有限会社 大谷電産」に修正 

3) フリガナフィールドが自動で「ﾕｳｹﾞﾝｶﾞｲｼｬ ｵｵﾀﾆﾃﾞﾝｻﾝ」に変更されたことを確

認 

4)  （’F 顧客マスター’を閉じる）をクリックして、フォーム『F 顧客マスター』

を閉じる 
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Lesson1   

 

《問１》 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 顧客マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 顧客マスター』フィールドリストから［顧客コード］をダブルクリック 

4) デザイングリッドに顧客コードが追加されるので、続けて［顧客名 1］、［顧客名

2］、［郵便番号］、［都道府県］、［住所 1］、［住所 2］の順にダブルクリッ

クしてデザイングリッドに追加 

5) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

6) データシートビューで表示されるので、抽出されたレコードを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 顧客住所録」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q 顧客住所録’を閉じる）をクリックして､クエリ『Q 顧客住所録』を閉じ

る 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問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 商品マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 商品マスター』フィールドリストから［商品コード］をダブルクリック 

4) デザイングリッドに商品コードが追加されるので、続けて［商品名］、［区分］､

［廃止］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

5) ［廃止］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

STEP4 クエリ機能 
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6) ［廃止］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、

「no」（半角）と入力し、［→］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

8) 廃止されていない商品のレコードが表示されることを確認 

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 商品一覧」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 商品一覧’を閉じる）をクリックして、クエリ

『Q 商品一覧』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問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［テーブル］タブの“T 商品マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 商品マスター』フィールドリストから［商品コード］をダブルクリック 

4) デザイングリッドに商品コードが追加されるので、続けて［商品名］、［廃止］、

［廃止日］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

5) ［廃止］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

6) ［廃止］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、

「yes」（半角）と入力し、［→］キー 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

8) 廃止されている商品のレコードが表示されることを確認 

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 廃止商品一覧」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 廃止商品一覧’を閉じる）をクリックしてクエ

リ『Q 廃止商品一覧』を閉じる 
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《問４》 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、“選択クエリウィザー

ド”を選んで〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【選択クエリウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/ク

エリ(T)］の をクリックし、“テーブル：T 受注履歴”を選ぶ 

4) ［選択可能なフィールド(A)］から“受注日”を選んで  をクリックし、［選択し

たフィールド(S)］に移動 

5) 同様に“商品コード”、“数量”を移動し、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) “各レコードのすべてのフィールドを表示する(D)”が選ばれていることを確認し､

〔次へ(N)>〕をクリック 

7) クエリ名に「Q 受注一覧」と入力し、〔完了(F)〕をクリック 

8) 受注した商品のレコードが表示されることを確認 

9)  （’Q 受注一覧’を閉じる）をクリックして、クエリ

『Q 受注一覧』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson2  

 

《問１》 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 顧客マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 顧客マスター』フィールドリストから［顧客コード］、［顧客名 1］、［顧客

名 2］、［都道府県］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［顧客名 2］フィールドの［抽出条件］に「大阪支社」と入力して、［Enter］

キー 

5) ［都道府県］フィールドの［抽出条件］に「大阪府」と入力して、［Enter］キー 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、大阪府で大阪支社の顧客のレコー

ドが表示されることを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 大阪府大阪支社」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 



Access データベース問題集 Ver2016 標準解答 

- 16 – 
Copyrights © Work Academy corporation All Rights Reserved. 

10)  （’Q 大阪府大阪支社’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q 大阪府大阪支社』を

閉じる 

 

 

 

《問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 受注履歴”を選んで

〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストから［受注 ID］、［受注日］、［顧客コード］、

［商品コード］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［受注日］フィールドの［抽出条件］に「2017/04/01」（半角）と入力して、

［Enter］キー 

※“#2017/04/01#”と表示されます。 

5) ［受注日］フィールドの［または］に「2017/05/01」（半角）と入力して、

［Enter］キー 

※“#2017/05/01#”と表示されます。 

6) ［受注日］フィールドの［または］の一段下のセルに「2017/06/01」（半角）と

入力して、［Enter］キー 

※“#2017/06/01#”と表示されます。 

7) ［ デ ザ イ ン ］ タ ブ の  （ 表 示 ） を ク リ ッ ク し 、 受 注 日 が 2017/04/01 、

2017/05/01、2017/06/01 のレコードが表示されることを確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 指定日履歴」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 指定日履歴’を閉じる）をクリックして

クエリ『Q 指定日履歴』を閉じる 

 

 

《問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［テーブル］タブの“T 顧客マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 顧客マスター』フィールドリストから［顧客コード］、［顧客名 1］、［顧客

名 2］、［郵便番号］、［都道府県］、［住所 1］、［住所 2］の順にダブルク

リックしてデザイングリッドに追加 

4) ［顧客名 2］フィールドの［抽出条件］に「大阪支社」と入力して、［Enter］

キー 

5) ［都道府県］フィールドの［抽出条件］に「大阪府」と入力して、[Enter]キー 

6) ［顧客名 2］フィールドの［または］に「神戸支社」と入力して、［Enter］キー 
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7) ［都道府県］フィールドの［または］に「兵庫県」と入力して、[Enter]キー 

8) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、大阪府で大阪支社、または、兵庫

県で神戸支社の顧客のレコードが表示されることを確認 

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 大阪兵庫顧客」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 大阪兵庫顧客’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 大阪兵庫顧客』を

閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問４》 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”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 商品マスター』フィールドリストから［商品コード］、［商品名］、［区分］、

［廃止］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［廃止］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

5) ［区分］フィールドの［抽出条件］に「家電」と入力して、［Enter］キー 

6) ［廃止］フィールドの［抽出条件］に「no」（半角）と入力して、［→］キー 

7) ［区分］フィールドの［または］に「オーディオ」と入力して、［Enter］キー 

8) ［廃止］フィールドの［または］に「no」（半角）と入力して、［→］キー 

9) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、廃止されていない家電、または

廃止されていないオーディオのレコードが表示されることを確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 家電オーディオ」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 
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13)  （’Q 家電オーディオ’を閉じる）をクリックして、

クエリ『Q 家電オーディオ』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問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 商品マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 商品マスター』フィールドリストから［商品コード］、［商品名］、［区分］､

［廃止］、［廃止日］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［廃止］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

5) ［区分］フィールドの［抽出条件］に「家電」と入力して、［Enter］キー 

6) ［廃止］フィールドの［抽出条件］に「yes」（半角）と入力して［→］キー 

7) ［区分］フィールドの［または］に「コンピュータ」と入力して、［Enter］キー 

8) ［廃止］フィールドの［または］に「yes」（半角）と入力して［→］キー 

9) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、廃止された家電、または、廃止さ

れたコンピュータのレコードが表示されることを確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 廃止家電コンピュータ」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

13)  （’Q 廃止家電コンピュータ’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q 廃止家電コンピュータ』

を閉じる 
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Lesson3  

 

《問１》 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 受注履歴”を選んで

〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストから［受注 ID］、［受注日］、［数量］の順にダ

ブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［数量］フィールドの［抽出条件］に「>=100」（半角）と入力して、［Enter］

キー 

5) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、数量が 100 以上のレコードが表示

されることを確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 大量受注一覧」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

9)  （’Q 大量受注一覧’を閉じる）をクリックして、クエ

リ『Q 大量受注一覧』を閉じる 

 

 

 

 

《問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 受注履歴”を選んで

〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストから［受注 ID］、［受注日］、［商品コード］、

［数量］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［受注日］フィールドの［抽出条件］に「<=2017/04/20」（半角）と入力して、

［Enter］キー 

※“<=#2017/04/20#”と表示されます。 

5) ［受注日］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、受注日が 2017/04/20 までのレ

コードが表示されることを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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「Q4 月締め日」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 
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10)  （’Q4 月締め日’を閉じる）をクリックして、クエリ

『Q4 月締め日』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問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［テーブル］タブの“T 商品マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 商品マスター』フィールドリストから［商品コード］、［商品名］、［単価］､

［配送料］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［ 単 価 ］ フ ィ ー ル ド の ［ 抽 出 条 件 ］ に 「 >=50000 」 （ 半 角 ） と 入 力 し て 、

［Enter］キー 

5) ［配送料］フィールドの［抽出条件］に「>0」（半角）と入力して、[Enter]キー 

※「<>0」でもかまいません。 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、単価が 50,000 円以上で、かつ配送

料のかかるレコードが表示されることを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 配送料有り高額商品」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q 配送料有り高額商品’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q 配送料有り高額商品』を

閉じる 

 

 

 

《問４》 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”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 商品マスター』フィールドリストから［商品コード］、［商品名］、［単価］､

［配送料］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［単価］フィールドの［抽出条件］に「<10000」（半角）と入力して、［Enter］

キー 



Access データベース問題集 Ver2016 標準解答 

- 21 – 
Copyrights © Work Academy corporation All Rights Reserved. 

5) ［配送料］フィールドの［抽出条件］に「=0」（半角）と入力して、［Enter］

キー 

6) ［配送料］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、単価が 10,000 円未満で配送料の

かからないレコードが表示されることを確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 配送料無し少額商品」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 配送料無し少額商品’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q 配送料無し少額商品』を閉じる 

 

 

《問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 受注履歴”を選んで

〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストから［受注 ID］、［受注日］、［顧客コード］、

［商品コード］、［数量］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［受注日］フィールドの［抽出条件］に「>=2017/05/01」（半角）と入力して、

［Enter］キー 

※“>=#2017/05/01#”と表示されます。 

5) ［数量］フィールドの［抽出条件］に「<50」と入力して［Enter］キー 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、受注日が 2017/05/01 以降で数量

が 50 未満のレコードが表示されることを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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「Q5 月以降少量受注」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q5 月以降少量受注’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q5 月以降少量受注』を

閉じる 
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Lesson4  

 

《問１》 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 受注履歴”を選んで

〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストから［受注日］、［商品コード］、［数量］の順

にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［数量］フィールドの［抽出条件］に「Between 30 And 80」（半角）と入力して

［Enter］キー 

5) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、数量が 30 以上 80 以下のレコード

が表示されることを確認 

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､［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 数量 30 以上 80 以下」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

9)  （’Q 数量 30 以上 80 以下’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q 数量 30 以上 80 以下』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問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 受注履歴”を選んで

〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストから［受注 ID］、［受注日］、［顧客コード］、

［商品コード］、［数量］、［備考］の順にダブルクリックしてデザイングリッ

ドに追加 

4) ［ 受 注 日 ］ フ ィ ー ル ド の ［ 抽 出 条 件 ］ に 「 Between 2017/05/21 And 

2017/06/20」（半角）と入力して、［Enter］キー 

※「Between #2017/05/21# And #2017/06/20#」と表示されます。 

5) ［ デ ザ イ ン ］ タ ブ の  （ 表 示 ） を ク リ ッ ク し 、 受 注 日 が 2017/05/21 か ら

2017/06/20 のレコードが表示されることを確認 

6) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 
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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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q5 月度受注履歴」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

9)  （’Q5 月度受注履歴’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q5 月度受注履歴』

を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

《問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［テーブル］タブの“T 商品マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 商品マスター』フィールドリストから［商品名］、［単価］、［廃止］の順に

ダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［単価］フィールドの［抽出条件］に「Between 10000 And 50000」（半角）と

入力して、［Enter］キー 

5) ［廃止］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

6) ［廃止］フィールドの［抽出条件］に「yes」（半角）と入力 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、単価が 10,000 円以上 50,000 円以

下の廃止商品のレコードが表示されることを確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 廃止高額商品」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 廃止高額商品’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q

廃止高額商品』を閉じる 

 

《問４》 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 顧客マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 顧客マスター』フィールドリストから［顧客コード］、［顧客名 1］、［顧客

名 2］、［TEL］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［顧客コード］フィールドの［抽出条件］に「Between 100000 And 199999」

（半角）と入力して、［Enter］キー 
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5) ［顧客コード］フィールドの［または］に「Between 300000 And 399999」（半

角）と入力して、［Enter］キー 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、顧客コードが 100000 以上 199999

以下、または、300000 以上 399999 以下のレコードが表示されることを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 特定顧客一覧」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q 特定顧客一覧’を閉じる）をク

リックして、クエリ『Q 特定顧客一覧』

を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

《問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 受注履歴”を選んで

〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストから［受注 ID］、［受注日］、［商品コード］、

［数量］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［ 受 注 日 ］ フ ィ ー ル ド の ［ 抽 出 条 件 ］ に 「 Between 2017/06/01 And 

2017/06/30」（半角）と入力して、［Enter］キー 

※「Between #2017/06/01# And #2017/06/30#」と表示されます。 

5) ［数量］フィールドの［抽出条件］に「Between 50 And 100」（半角）と入力し

て、［Enter］キー 

6) ［ デ ザ イ ン ］ タ ブ の  （ 表 示 ） を ク リ ッ ク し 、 受 注 日 が 2017/06/01 か ら

2017/06/30 で数量が 50 以上 100 以下のレコードが表示されることを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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「Q6 月受注レベル中」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 
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10)  （’Q6 月受注レベル中’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q6 月受注レベル中』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson5  

 

《問１》 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 顧客マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 顧客マスター』フィールドリストから［顧客コード］、［顧客名 1］、［顧客

名 2］、［郵便番号］、［都道府県］、［住所 1］、［住所 2］の順にダブルク

リックしてデザイングリッドに追加 

4) ［顧客名 1］フィールドの［抽出条件］に「*株式会社*」（「*」は半角）と入力

して、［Enter］キー 

5) ［住所 1］フィールドの［抽出条件］に「大阪市*」と入力して、[Enter]キー 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、顧客名 1 に「株式会社」を含む

大阪市のレコードが表示されることを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 株式会社大阪市」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q 株式会社大阪市’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 株式会社大阪

市』を閉じる 
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《問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 商品マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 商品マスター』フィールドリストから［商品コード］、［商品名］、［区分］､

［単価］、［廃止］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［廃止］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

5) ［廃止］フィールドの［抽出条件］に「no」（半角）と入力して、［→］キー 

6) ［区分］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

7) ［区分］フィールドの［抽出条件］に「家電」と入力して、［Enter］キー 

8) ［商品名］フィールドの［抽出条件］に「"??機*"」（「"」と「?」と「*」は半

角）と入力して、［Enter］キー 

9) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、区分が家電で、商品名の 3 文字

目に“機”のつく廃止されていない商品のレコードが表示されることを確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 特定商品一覧」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

13)  （’Q 特定商品一覧’を閉じる）をクリックして、クエ

リ『Q 特定商品一覧』を閉じる 

 

 

《問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［テーブル］タブの“T 顧客マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 顧客マスター』フィールドリストから［顧客コード］、［顧客名 1］、［顧客

名 2］、［郵便番号］、［都道府県］、［住所 1］、［住所 2］の順にダブルク

リックしてデザイングリッドに追加 

4) ［住所 1］フィールドの［抽出条件］に「大阪市*」と入力して、［Enter］キー 

5) ［顧客名 1］フィールドの［抽出条件］に「"[!株]*"」（「"」と「[]」と「!」と

「*」は半角）と入力して、［Enter］キー 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、住所１が「大阪市」から始まり､

顧客名 1 が「株」から始まらないレコードが表示されることを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 大阪市前株以外」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 
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10)  （’Q 大阪市前株以外’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 大阪市前株以

外』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson6  

 

《問１》 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 顧客マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 顧客マスター』フィールドリストから［顧客コード］、［顧客名 1］、［顧客

名 2］、［顧客部署］、［郵便番号］、［都道府県］、［住所 1］、［住所 2］の

順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［顧客コード］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

5) ［顧客コード］フィールドの［抽出条件］に「<250000」（半角）と入力して、

［Enter］キー 

6) ［都道府県］フィールドの［抽出条件］に「<>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、顧客コードが 250000 未満で、都道

府県が「大阪府」でないレコードが表示されることを確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 大阪府以外特別顧客」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 大阪府以外特別顧客’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 大阪府以外

特別顧客』を閉じる 
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《問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 商品マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 商品マスター』フィールドリストから［商品名］、［単価］、［配送料］、

［廃止］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［廃止］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

5) ［廃止］フィールドの［抽出条件］に「no」（半角）と入力して、[→]キー 

6) ［単価］フィールドの［抽出条件］に「Between 20000 And 50000」（半角）と

入力して、[Enter]キー 

7) ［ 配 送 料 ］ フ ィ ー ル ド の ［ 抽 出 条 件 ］ に 「 <1000 」 （ 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、現在販売されている単価が

20,000 円以上 50,000 円以下で配送料が 1,000 円未満の商品のレコードが表示され

ることを確認 

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 価格見直し商品」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 価格見直し商品’を閉じる）をクリックして、ク

エリ『Q 価格見直し商品』を閉じる 

 

 

《問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［テーブル］タブの“T 受注履歴”を選んで

〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストから［受注 ID］、［受注日］、［顧客コード］、

［商品コード］、［数量］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［ 受 注 日 ］ フ ィ ー ル ド の ［ 抽 出 条 件 ］ に 「 Between 2017/05/01 And 

2017/05/31」（半角）と入力して、［Enter］キー 

※「Between #2017/05/01# And #2017/05/31#」と表示されます。 

5) ［商品コード］フィールドの［抽出条件］に「"200*"」（半角）と入力して、

［Enter］キー 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、受注日が 2017/05/01 から

2017/05/31 で商品コードが 200 から始まるレコードが表示されることを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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「Q5 月度リコール対象一覧」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 
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10)  （’Q5 月度リコール対象一覧’を閉じる）

をクリックして、クエリ『Q5 月度リコール対

象一覧』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

《問４》 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、“選択クエリウィザー

ド”を選び〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【選択クエリウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/ク

エリ(T)］の をクリックし、“クエリ：Q5 月度リコール対象一覧”を選ぶ 

4) ［選択可能なフィールド(A)］から“受注日”を選んで  をクリックして［選択し

たフィールド(S)］に移動 

5) 同様に“商品コード”、“数量”の順に移動し、〔次へ (N)>〕をクリック 

6) “各レコードのすべてのフィールドを表示する(D)”が選ばれていることを確認し、

〔次へ(N)>〕をクリック 

7) クエリ名に「Q5 月度リコール対象内部用」と入力し、〔完了(F)〕をクリック 

8)  （’Q5 月度リコール対象内部用’を閉じる）をクリッ

クして、クエリ『Q5 月度リコール対象内部用』を閉じる 
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Lesson1   

 

《問１》 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“テーブル：T 会員マスター”を選ぶ 

3) ［選択可能なフィールド(A)］の“会員コード”を選び、  をクリック 

4) 同様に“氏名”、“フリガナ”、“郵便番号”、“住所 1”、“住所 2”、“住所

3”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) 会員コードの昇順で並べ替えるため、［1］の をクリックして“会員コード”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］から“表形式(T)”が、［印刷の向き］から“縦

(P)”が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) レポート名に「R 会員住所録」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

10) ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R 会員住所録”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 

11) レポートのタイトル「R 会員住所録」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 

12) 「R 会員住所録」の「R」を削除して［Enter］キー 

13) 住所 2 ラベルコントロールをクリックして、［Shift］キーを押しながら住所 3 ラ

ベルコントロールをクリック 

14) 2 つのラベルコントロールが選択されている状態で、［Delete］キー 

15) 住所 1 ラベルコントロールを 2 回クリックし、カーソルを表示 

16) 「住所 1」の「1」を削除し、［Enter］キー 

17) 各コントロールのサイズや位置を調整 

18) 住所 1 ラベルコントロールの幅を、住所 3 テキストボックスコントロールの右端

に合うように調整 

19) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

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

21) デザインが変更されていることを確認 

22)  （’R 会員住所録’を閉じる）をクリックして、レポート『R 会員住所録』を閉

じる 

STEP5 レポート機能 
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Lesson2  

 

《問１》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T 会員マスター”を選び、［作成］

タブの   （宛名ラベル）をクリック 

2) 【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“AOne 28183”を選び、〔次へ(N)>〕をク

リック 

3) 標準文字の［サイズ］から“10”が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕を

クリック 

4) ［ラベルのレイアウト］の 1 行目をクリックし、「〒」を入力 

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) 2 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 

8) ［選択可能なフィールド］の“住所 2”を選び、  をクリック 

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

［Enter］キー 

10) 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］キーを 2 回押す 

11) ［選択可能なフィールド］の“住所 3”を選び、  をクリック 

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

［Enter］キーを 2 回押す 

13) 5 行目にカーソルが表示されていることを確認して、［選択可能なフィールド］の

“氏名”を選び、  をクリック 

14) ［ラベルのレイアウト］の 5 行目に「{氏名}」が表示されたことを確認して、［ス

ペース］キーを 1 回押し、「様」と入力して［Enter］キー 

15) ［ラベルのレイアウト］の 5 行目に「{氏名} 様」が表示されたことを確認し 

て、8 行目にカーソルを表示し、「No.」と入力 

16) ［選択可能なフィールド］の“会員コード”を選び、  をクリック 

17) ［ラベルのレイアウト］の 8 行目に「No.{会員コード}」が表示されたことを確認

して、〔次へ(N)>〕をクリック 

18) ［選択可能なフィールド］の“会員コード”を選び、  をクリック 

19) ［並べ替えを行うフィールド］に“会員コード”が移動したことを確認して、

〔次へ(N)>〕をクリック 

20) ［レポート名］に「R 会員用宛名ラベル」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

21) ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R 会員用宛名ラベル”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 

22) テキスト 6 テキストボックスコントロール（氏名）をクリックし、［書式］タブ

の （中央揃え）をクリックし、  （フォントサイズ）の をクリックし、

“12”を選ぶ 

23) テキスト 9 テキストボックスコントロール（会員コード）をクリックし、［書

式］タブの （右揃え）をクリックし、  （フォントサイズ）の をクリック

し、“9”を選ぶ 

24) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 
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25) ［ホーム］タブの （表示）の  をクリックし、＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

26) デザインが変更されていることを確認 

27)  （’R 会員用宛名ラベル’を閉じる）をクリックして、レポート『R 会員用宛名

ラベル』を閉じる 

 

 

Lesson3  

 

《問１》 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“テーブル：T 会員マスター”を選ぶ 

3) ［選択可能なフィールド(A)］の“会員コード”を選び、  をクリック 

4) 同様に“氏名”、“フリガナ”、“年齢”、“性別”、“郵便番号”、“住所 2”､

“住所 3”、“電話番号”の順に［選択可能なフィールド(A)］から［選択した

フィールド(S)］に移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) 性別でグループ化するので、“性別”を選び をクリックし、〔次へ(N)>〕をク

リック 

6) 会員コードの昇順で並べ替えるため、［1］の をクリックして“会員コード”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］から“ステップ(S)”、［印刷の向き］から“縦

(P)”が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) レポート名に「R 会員管理表」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

10) ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R 会員管理表”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 

11) レポートのタイトル「R 会員管理表」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 

12) 「R 会員管理表」の「R」を削除して［Enter］キー 

13) 住所 3 ラベルコントロールをクリックし、［Delete］キー 

14) 住所 2 ラベルコントロールを 2 回クリックし、カーソルを表示 

15) 「住所 2」の「2」を削除し、［Enter］キー 

16) 年齢テキストボックスコントロールをクリックし、［書式］タブの （中央揃

え）をクリック 

17) 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 

18) テキストボックスの［プロパティシート］で“住所 2”が表示されるので、［書

式］タブをクリック 

19) ［印刷時拡張］の  をクリックし、“はい”を選ぶ 

20) 同様に住所 3 テキストボックスコントロールの［印刷時拡張］を“はい”にする 

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

22) ［性別ヘッダー］をクリックし、［書式］タブの［改ページ］の  をクリックし

て“カレントセクションの前”を選ぶ 

23) プロパティシートの （閉じる）をクリック 
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24) 各コントロールのサイズや位置を調整 

25) 住所 2 ラベルコントロールの幅を、住所 3 テキストボックスコントロールの右端

に合うように調整 

26) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

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

28) デザインが変更されていることを確認 

29)  （’R 会員管理表’を閉じる）をクリックして、レポート『R 会員管理表』を閉

じる 
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Lesson1   

 

《問１》 省略 

 

《問２》  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問３》  

 T 顧客マスター：T 受注履歴 T 商品マスター：T 受注履歴 

参照整合性 ON    OFF ON    OFF 

連鎖更新 ON    OFF ON    OFF 

連鎖削除 ON    OFF ON    OFF 

 

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、【テーブルの表示】ダイアログボックスの“T 顧客マスター”を選んで、

〔追加(A)〕をクリック 

3) 【リレーションシップ】に『T 顧客マスター』フィールドリストが追加される 

4) 同様にして『T 受注履歴』、『T 商品マスター』のフィールドリストを【リレー

ションシップ】に追加 

5) 【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 

6) 【リレーションシップ】の『T 顧客マスター』の［顧客コード］を『T 受注履歴』

の［顧客コード］にドラッグ 

7) 【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、そのまま〔作成

(C)〕をクリック 

8) 『T 受注履歴』の［商品コード］を『T 商品マスター』の［商品コード］にドラッ

グ 

9) 【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)］チェックボックスをオンに

して、〔作成(C)〕をクリック 

STEP6 リレーションシップ 

T 顧客マスター 

 

（顧客コード） 

［主キー］ 

 

【1 側テーブル】 

T 受注履歴 

 

（顧客コード） 

［外部キー］ 

（商品コード） 

［外部キー］ 

 

【多側テーブル】 

T 商品マスター 

 

（商品コード）

［主キー］ 

 

【1 側テーブル】
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10) 結合線が表示されたことを確認して、【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 

11) 変更を保存するかどうかを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 

 

《問４》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T 受注履歴”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) ［Enter］キー、または［Tab］キーを押し、「2017/07/02」と入力し、［Enter］

キー 

4) 「330100」と入力し、［Enter］キー 

5) 「30030003」と入力し、［Enter］キー 

6) 「25」と入力し、［Enter］キー 

7) 「関西電工㈱」と入力し、［Enter］キー 

8) エラーメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

9) 「30030003」にカーソルを表示し、「30030002」に変更し［Enter］キー 

10)  （’T 受注履歴’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 受注履歴』を閉じる 

 

《問５》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―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) 2 行目のレコードセレクターにマウスポインタを合わせ、 の形にして右クリック

し、＜レコードの削除(R)＞を選ぶ 

3) エラーメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

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 

 

《問６》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T 受注履歴”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) 商品コードフィールドの 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「10010002」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) 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まで〔次を検索(F)〕をク

リック 

6) 受注 ID が“3”、“12”、“48”、“84”の商品コードが“10010002”であるこ

とを確認 

7) 〔キャンセル〕をクリックして【検索と置換】ダイアログボックスを閉じる 

※  （閉じる）をクリックしてもかまいません。 

8)  （’T 受注履歴’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 受注履歴』を閉じる 

9) ナビゲーションウィンドウの［テ―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 
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10) 商 品 コ ー ド フ ィ ー ル ド の 2 行 目 に カ ー ソ ル を 表 示 し 、 「 10010002 」 を

「10010003」に変更 

11)  （’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) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T 受注履歴”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 

13) 受注 ID が“3”、“12”、“48”、“84”の商品コードが“10010003”に変更さ

れていることを確認 

14)  （’T 受注履歴’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 受注履歴』を閉じる 

 

 

Lesson2  

 

《問１》 省略 

 

《問２》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問３》 

 T 会員マスター：T レンタル履歴 T レンタル履歴：T レンタル明細 

参照整合性 ON    OFF ON    OFF 

連鎖更新 ON    OFF ON    OFF 

連鎖削除 ON    OFF ON    OFF 

 

 T 商品マスター：T レンタル明細 T カテゴリー：T 商品マスター 

参照整合性 ON    OFF ON    OFF 

連鎖更新 ON    OFF ON    OFF 

連鎖削除 ON    OFF ON    OFF 

 
 

T 会員マスター 

 

（会員コード） 

［主キー］【１】 

T レンタル履歴 

 

（レンタル ID） 

［主キー］【１】 

（会員コード） 

［外部キー］【多】 

T レンタル明細

 

（ 明細 ID ）

［主キー］ 

（レンタル ID）

［外部キー］【多】

（商品コード）

［外部キー］【多】

T 商品マスター

 

（商品コード）

［主キー］【１】

（カテゴリーコード）

［外部キー］【多】

T カテゴリー 

 

（カテゴリーコード） 

［主キー］【１】 
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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、【テーブルの表示】ダイアログボックスの“T 会員マスター”を選んで、

〔追加(A)〕をクリック 

3) 【リレーションシップ】に『T 会員マスター』フィールドリストが追加される 

4) 同様にして『T レンタル履歴』、『T レンタル明細』、『T 商品マスター』、『T

カテゴリー』のフィールドリストを【リレーションシップ】に追加 

5) 【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 

6) 【リレーションシップ】の『T 会員マスター』の［会員コード］を『T レンタル履

歴』の［会員コード］にドラッグ 

7) 【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)］チェックボックスをオンに

して、〔作成(C)〕をクリック 

8) 『T レンタル履歴』の［レンタル ID］を『T レンタル明細』の［レンタル ID］にド

ラッグ 

9) 【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 

10) 『T レンタル明細』の［商品コード］を『T 商品マスター』の［商品コード］にド

ラッグ 

11) 【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)］チェックボックスをオンに

して、〔作成(C)〕をクリック 

12) 『T 商品マスター』の［カテゴリーコード］を『T カテゴリー』の［カテゴリー

コード］にドラッグ 

13) 【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、そのまま〔作成

(C)〕をクリック 

14) 結合線が表示されたことを確認して、【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 

15) 変更を保存するかどうかを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 

 

《問４》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―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)  （新しい（空の）レコード）をクリック 

3) 「11428102」と入力し、［Enter］キー 

4) 「南の島の少女シンディ」と入力し、［Enter］キー 

5) 「114」と入力し、［Enter］キー 

6) 「280」と入力し、［Enter］キー 

7) 2 回［Enter］キー 

8) 未登録のカテゴリーコードが入力可能なことを確認 

9)  （’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 
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《問５》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T レンタル履歴”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) ［ Enter ］ キ ー 、 ま た は ［ Tab ］ キ ー を 押 し 、 「 20070407003 」 と 入 力 し 、

［Enter］キー 

4) 「2017/10/04」と入力し、［Enter］キー 

5) エラーメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

6) ［Esc］キーを押して入力を取り消す 

7)  （’T レンタル履歴’を閉じる）をクリックして、テーブル『T レンタル履歴』

を閉じる 

 

《問６》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T レンタル履歴”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) 会員コードフィールドの 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「20060409005」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) 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まで〔次を検索(F)〕をク

リック 

6) レンタル ID“84”、“112”の会員コードが“20060409005”であることを確認 

7) 〔キャンセル〕をクリックして【検索と置換】ダイアログボックスを閉じる 

※   （閉じる）をクリックしてもかまいません。 

8)  （’T レンタル履歴’を閉じる）をクリックして、テーブル『T レンタル履歴』

を閉じる 

9) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T 会員マスター”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 

10) 会員 コー ド フィ ール ド の 4 行 目 にカ ーソ ル を表 示し 、 「20060409005」 を

「20070515001」に変更 

11)  （’T 会員マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 会員マスター』

を閉じる 

12) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T レンタル履歴”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 

13) レンタル ID が“84”、“112”の会員コードが“20070515001”に変更されてい

ることを確認 

14)  （’T レンタル履歴’を閉じる）をクリックして、テーブル『T レンタル履歴』

を閉じる 
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《問７》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T 会員マスター”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) 2 行目のレコードセレクターにマウスポインタを合わせ、 の形にして右クリック

し、＜レコードの削除(R)＞を選ぶ 

3) エラーメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

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

を閉じる 

 

《問８》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―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) 3 行目のレコードセレクターにマウスポインタを合わせ、 の形にして右クリック

し、＜レコードの削除(R)＞を選ぶ 

3) エラーメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

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 

 

《問９》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T レンタル明細”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) レンタル ID 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「2」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) 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まで〔次を検索(F)〕をク

リック 

6) 明細 ID“4”のレンタル ID が“2”であることを確認 

7) 〔キャンセル〕をクリックして【検索と置換】ダイアログボックスを閉じる 

※ （閉じる）をクリックしてもかまいません。 

8)  （’T レンタル明細’を閉じる）をクリックして、テーブル『T レンタル明細』

を閉じる 

9) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T レンタル履歴”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 

10) 2 行目のレコードセレクターにマウスポインタを合わせ、 の形にして右クリック

し、＜レコードの削除(R)＞を選ぶ 

11) レコード削除の確認メッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリック 

12)  （’T レンタル履歴’を閉じる）をクリックして、テーブル『T レンタル履歴』

を閉じる 

13) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T レンタル明細”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 

14) 明細 ID“4”も削除されていることを確認 

15)  （’T レンタル明細’を閉じる）をクリックして、テーブル『T レンタル明細』

を閉じる 
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Lesson3  

 

《問１》 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 顧客マスター”を選んで〔追加(A)〕をク

リック 

3) 同様に、“T 受注履歴”、“T 商品マスター”を追加して〔閉じる(C)〕をクリッ

ク 

4) 『T 受注履歴』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 受注履歴』フィールドリストの［受注日］、［顧客コード］、『T 顧

客マスター』フィールドリストの［顧客名 1］、［顧客名 2］、『T 受注履歴』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］、［単価］、

『T 受注履歴』フィールドリストの［数量］の順にダブルクリック 

6) 受注 ID 順に並べ替えたいので、デザイングリッドの［受注 ID］の［並べ替え］の

セルをクリックし、 をクリックして“昇順”を選ぶ 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替えて

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 受注一覧」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 受注一覧’を閉じる）をクリックしてクエリ『Q 受注一覧』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問２》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 受注一覧”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 の形にし、ク

リックして［Delete］キー 

3) デザイングリッドの［受注日］の［並べ替え］のセルをクリックし、 をクリッ

クして“昇順”を選ぶ 

4) 同様にしてデザイングリッドの［顧客コード］の［並べ替え］のセルをクリック

し、 をクリックして“昇順”を選ぶ 
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5) ［数量］の右の列の［フィールド］のセルをクリックし、「金額:単価*数量」

（「:」、「*」は半角）と入力し、［Enter］キー 

6) ［金額］の列を選んで、［デザイン］タブの    （プロパティシート）をク

リック 

7) フィールドプロパティの［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”を選び、［プロパティシー

ト］の （閉じる）をクリック 

8) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで計算結果

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、［’Q 受注一覧’の

保存先］に「Q 受注金額一覧」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 受注金額一覧’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 受注金額一覧』を

閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問３》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 受注金額一覧”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) ［受注日］のフィールドセレクターにマウスポインタを合わせて の形にし、ク

リックして［Delete］キー 

3) ［金額］の右の列の［フィールド］のセルをクリックし、「出荷予定日:受注日

+3」（「:」、「+」は半角）と入力し、［Enter］キー 

4) デザイングリッドの［出荷予定日］の［並べ替え］のセルをクリックし、 をク

リックして“昇順”を選ぶ 

5) ［出荷予定日］の列を選んで、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) ［顧客コード］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 （表示）をクリックして、データシートビューで計算結果

を確認 

8) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 
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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 受注金額一

覧’の保存先］に「Q 出荷一覧」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 出荷一覧’を閉じる）をクリックしてクエリ『Q 出荷一覧』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問４》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 受注金額一覧”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) 『T 受注履歴』フィールドリストの［受注 ID］をダブルクリック 

3) ［受注 ID］の列を選んで、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 

4) ［受注日］の左の境界線が太く表示されるまで、左側にドラッグ 

5) デザイングリッドの［受注 ID］の［並べ替え］のセルをクリックし、 をクリッ

クして“昇順”を選ぶ 

6) デザイングリッドの［受注日］の［並べ替え］のセルをクリックし、 をクリッ

クして“（並べ替えなし）”を選ぶ 

7) 同様に［顧客コード］も“（並べ替えなし）”にする 

8) ［金額］の右の列の［フィールド］のセルをクリックし、「手数料:金額*0.07」

（「:」、「*」は半角）と入力し、［Enter］キー 

9) ［手数料］の列を選んで、［デザイン］タブの    （プロパティシート）を

クリック 

10) フィールドプロパティの［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”を選び、［プロパティシー

ト］の （閉じる）をクリック 

11) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで計算結果

を確認 

12) ［ファイル］タブの＜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、［’Q 受注金額一

覧’の保存先］に「Q 手数料一覧」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 
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15)  （’Q 手数料一覧’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 手数料一覧』を閉じ

る 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson4  

 

《問１》 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、“T 商

品マスター”、“T レンタル明細”、“T レンタル履歴”、“T 会員マスター”を

【クエリ 1】に追加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T レンタル明細』フィールドリストの［明細 ID］、『T レンタル履歴』フィール

ドリストの［レンタル開始日］、『T レンタル明細』フィールドリストの［レンタ

ル ID］、『T レンタル履歴』フィールドリストの［会員コード］、『T 会員マス

ター』フィールドリストの［氏名］、［無効チェック］、『T レンタル明細』の

［商品コード］、『T 商品マスター』の［商品名］、［単価］、『T レンタル明

細』フィールドリストの［返却日］、『T 会員マスター』フィールドリストの［電

話番号］の順にダブルクリック 

4) ［電話番号］の右の列の［フィールド］のセルをクリックし、「レンタル終了予

定日:レンタル開始日+7」（「:」、「+」は半角）と入力し、［Enter］キー 

5) ［レンタル終了予定日］の列を選んで、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) ［返却日］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 （表示）をクリックして、データシートビューで計算結果

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 レンタル明細」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 
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11)  （’Q レンタル明細’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q レンタル明細』を

閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問２》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q レンタル明細”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) ［レンタル ID］の列を選んで、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) ［明細 ID］の左の境界線が太く表示されるまで、左側にドラッグ 

4) ［氏名］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 

5) ［無効チェック］の列までドラッグし、［Delete］キー 

6) 同様にして、［商品名］、［単価］、［電話番号］の列を削除 

7) ［返却日］の右の列の［フィールド］のセルをクリックし、「遅延日数:返却日-レ

ンタル終了予定日」（「:」、「-」は半角）と入力し、［Enter］キー 

8) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで計算結果

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、［’Q レンタル明

細’の保存先］に「Q 返却遅延日数」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 返却遅延日数’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 返却遅延日数』を

閉じる 
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《問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、［クエ

リ］タブをクリック 

3) “Q 返却遅延日数”を【クエリ 1】に追加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『Q 返却遅延日数』フィールドリストの［明細 ID］、［会員コード］、［商品コー

ド］、［レンタル開始日］、［レンタル終了予定日］、［返却日］、［遅延日

数］の順にダブルクリック 

5) ［遅延日数］フィールドの［抽出条件］に「>0」（半角）と入力し、［Enter］

キー 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで抽出結果

を確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 返却遅延日数抽出」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q 返却遅延日数抽出’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 返却遅延日数

抽出』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問４》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q レンタル明細”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］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、［クエリ］タブをク

リックし、“Q 返却遅延日数抽出”を【Q レンタル明細】に追加し、〔閉じる

(C)〕をクリック 

4) 『Q 返却遅延日数抽出』の［遅延日数］をデザイングリッドに追加 

5) ［無効チェック］、［単価］、［レンタル終了予定日］、［電話番号］の列を削

除 

6) ［遅延日数］フィールドの［表示］をクリックし、 にする 

7) ［遅延日数］フィールドの［抽出条件］に「>0」（半角）と入力し、［Enter］

キー 

8) ［レンタル ID］、［会員コード］を選んで、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 
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9) ［明細 ID］の左の境界線が太く表示されるまで、左側にドラッグ 

10) ［氏名］、［商品コード］、［商品名］を選んで、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 

11) ［レンタル開始日］の左の境界線が太く表示されるまで、左側にドラッグ 

12) デザイングリッドの［レンタル ID］の［並べ替え］のセルをクリックし、 をク

リックして“昇順”を選ぶ 

13) ［遅延日数］の右の列の［フィールド］のセルをクリックし、「延滞料:遅延日数

*100」（半角）と入力し、［Enter］キー 

14) ［延滞料］の列を選んで、［デザイン］タブの    （プロパティシート）を

クリック 

15) フィールドプロパティの［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”を選び、［プロパティシー

ト］の （閉じる）をクリック 

16) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで計算結果

を確認 

17) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

18) ＜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 

19) 【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 レンタル明

細’の保存先］に「Q 延滞料演算」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

20)  （’Q 延滞料演算’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 延滞料演算』を閉じ

る 
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Lesson5  

 

《問１》 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 顧客マスター”を【クエリ 1】に追加し、

〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 顧客マスター』フィールドリストの［都道府県］、［顧客コード］の順にダブ

ルクリック 

4) ［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 

5) ［顧客コード］の［集計］セルをクリックし、 をクリックして、“カウント”

を選ぶ 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替えて､

集計結果を確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 都道府県別登録顧客数」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q 都道府県別登録顧客数’を閉じる）をクリックして

クエリ『Q 都道府県別登録顧客数』を閉じる 

 

 

 

 

《問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“T 受注履歴”を【クエリ 1】に追加し、〔閉

じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストの［顧客コード］、［数量］の順にダブルクリッ

ク 

4) ［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 

5) ［数量］の［集計］セルをクリックし、 をクリックして、“平均”を選ぶ 

6) ［数量］の列を選んで、［デザイン］タブの     （プロパティシート）を

クリック 

7) フィールドプロパティの［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“標準”を選び、［小数点以下表示

桁数］をクリックし、 

 をクリックして“1”を選び、［プロパティシート］の 

 （閉じる）をクリック 

8) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで集計結果

を確認 

9) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 
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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 顧客別数量平均」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 顧客別数量平均’を閉じる）をクリックして、クエリ

『Q 顧客別数量平均』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問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 受注履歴”と“T 商品マスター”を【クエ

リ 1】に追加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストの［顧客コード］をダブルクリック 

4) ［顧客コード］の右の列の［フィールド］に「金額:単価*数量」（「:」、「*」は

半角）と入力し、［Enter］キー 

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) ［金額］の列を選んで、［デザイン］タブの    （プロパティシート）をク

リック 

8) フィールドプロパティの［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”を選び、［プロパティシー

ト］の （閉じる）をクリック 

9) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替えて

集計結果を確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 顧客別金額」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 
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13)  （’Q 顧客別金額’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 顧

客別金額』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson6  

 

《問１》 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 レンタル履歴”と“T レンタル明細”と

“T 商品マスター”を【クエリ 1】に追加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T レンタル履歴』フィールドリストの［会員コード］、『T 商品マスター』の

［単価］の順にダブルクリック 

4) ［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 

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

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替えて、

集計結果を確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 会員別金額」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q 会員別金額’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q

会員別金額』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問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“T レンタル明細”と“T レンタル履歴”を

【クエリ 1】に追加し、〔閉じる(C)〕をクリック 
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3) 『T レンタル明細』フィールドリストの［商品コード］をダブルクリック 

4) ［商品コード］の右の列の［フィールド］のセルをクリックし、「期間:返却日-レ

ンタル開始日」（「:」、「-」は半角）と入力し、［Enter］キー 

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) ［期間］の［集計］セルをクリックし、 をクリックして、“平均”を選ぶ 

7) ［期間］の列を選んで、［デザイン］タブの    （プロパティシート）をク

リック 

8) フィールドプロパティの［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“標準”を選ぶ 

9) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューに一旦切り

替え、集計結果を確認 

10) ［ホーム］タブの （表示）をクリックし、デザインビューに切り替える 

11) フィールドプロパティの［プロパティシート］の［標準］タブに［小数点以下表

示桁数］が表示されているので、 をクリックして“1”を選び、［プロパティ

シート］の （閉じる）をクリック 

12)［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューに切り替え、

［期間］が小数点 1 位で表示されていることを確認 

13) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 

14) ＜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 

15) 【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 レンタル期間平均」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

16)  （’Q レンタル期間平均’を閉じる）をクリックして、クエリ

『Q レンタル期間平均』を閉じる 
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Lesson7  

 

《問１》 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、“T 商

品マスター”、“T 受注履歴”を【クエリ 1】に追加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 商品マスター』フィールドリストの［区分］、［商品名］、『T 受注履歴』

フィールドリストの［数量］の順にダブルクリック 

4) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで結果を確

認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 区分別商品別数量」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

8)  （’Q 区分別商品別数量’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 区分別商品別

数量』を閉じる 

9) ［作成］タブの （クエリウィザード）クリック 

10) 【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 

11) 【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 

12) クエリの一覧から“クエリ：Q 区分別商品別数量”を選び、〔次へ(N)>〕をクリッ

ク 

13) ［選択可能なフィールド］から“区分”が選ばれていることを確認し、  をク

リックして〔次へ(N)>〕をクリック 

14) “商品名”が選ばれていることを確認し〔次へ(N)>〕をクリック 

15) ［フィールド］から“数量”が選ばれていることを確認し、［集計方法］から

“合計”を選んで、〔次へ(N)>〕をクリック 

16) クエリ名が「Q 区分別商品別数量のクロス集計」であることを確認し、〔完了

(F)〕をクリック 

17) 集計結果を確認し、各フィールドの列幅を調整 

18)  （’Q 区分別商品別数量のクロス集計’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q

区分別商品別数量のクロス集計』を閉じる 

 

 

 

 

《問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、“T 顧

客マスター”、“T 受注履歴”、“T 商品マスター”を【クエリ 1】に追加し、

〔閉じる(C)〕をクリック 
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3) 『T 顧客マスター』フィールドリストの［顧客名 1］、『T 商品マスター』フィー

ルドリストの［区分］、『T 受注履歴』フィールドリストの［数量］の順にダブル

クリック 

4) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで結果を確

認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 顧客別区分別数量」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

8)  （’Q 顧客別区分別数量’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 顧客別区分別

数量』を閉じる 

9) ［作成］タブの （クエリウィザード）クリック 

10) 【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 

11) 【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 

12) クエリの一覧から“クエリ：Q 顧客別区分別数量”を選び、〔次へ(N)>〕をクリッ

ク 

13) ［選択可能なフィールド］から“顧客名 1”が選ばれていることを確認し、 をク

リックして〔次へ(N)>〕をクリック 

14) “区分”が選ばれていることを確認し〔次へ(N)>〕をクリック 

15) ［フィールド］から“数量”が選ばれていることを確認し、［集計方法］から

“合計”を選んで、〔次へ(N)>〕をクリック 

16) クエリ名が「Q 顧客別区分別数量のクロス集計」であることを確認し、〔完了

(F)〕をクリック 

17) 集計結果を確認し、各フィールドの列幅を調整 

18)  （’Q 顧客別区分別数量のクロス集

計’を閉じる）をクリックして、クエ

リ『Q 顧客別区分別数量のクロス集

計』を閉じる 
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Lesson8  

 

《問１》 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、“T レ

ンタル明細”、“T 商品マスター”、“T カテゴリー”を【クエリ 1】に追加し、

〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T カテゴリー』フィールドリストの［カテゴリー］、『T 商品マスター』フィー

ルドリストの［商品名］、［単価］の順にダブルクリック 

4) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで結果を確

認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q カテゴリー別商品別金額」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

8)  （’Q カテゴリー別商品別金額’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q カテゴ

リー別商品別金額』を閉じる 

9) ［作成］タブの （クエリウィザード）クリック 

10) 【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 

11) 【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 

12) クエリの一覧から“クエリ：Q カテゴリー別商品別金額”を選び、〔次へ(N)>〕を

クリック 

13) ［選択可能なフィールド］から“カテゴリー”が選ばれていることを確認し、 

  をクリックして〔次へ(N)>〕をクリック 

14) “商品名”が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

15) ［フィールド］から“単価”が選ばれていることを確認し、［集計方法］から

“合計”を選んで、〔次へ(N)>〕をクリック 

16) クエリ名が「Q カテゴリー別商品別金額のクロス集計」であることを確認し、〔完

了(F)〕をクリック 

17) 集計結果を確認し、各フィールドの列幅を調整 

18)  （’Q カテゴリー別商品別金額のクロス集計’を閉じる）をクリックして、クエ

リ『Q カテゴリー別商品別金額のクロス集計』を閉じる 
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《問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、“T レ

ンタル履歴”、“T レンタル明細”、“T 商品マスター”、“T カテゴリー”を

【クエリ 1】に追加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T レンタル履歴』フィールドリストの［会員コード］、『T カテゴリー』フィー

ルドリストの［カテゴリー］、『T レンタル明細』フィールドリストの［商品コー

ド］の順にダブルクリック 

4) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで結果を確

認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 会員別カテゴリー別本数」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

8)  （’Q 会員別カテゴリー別本数’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 会員別

カテゴリー別本数』を閉じる 

9) ［作成］タブの （クエリウィザード）クリック 

10) 【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 

11) 【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 

12) クエリの一覧から“クエリ：Q 会員別カテゴリー別本数”を選び、〔次へ(N)>〕を

クリック 

13) ［選択可能なフィールド］から“会員コード”が選ばれていることを確認し、 

  をクリックして〔次へ(N)>〕をクリック 

14) “カテゴリー”が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

15) ［フィールド］から“商品コード”が選ばれていることを確認し、［集計方法］

から“カウント”を選んで、〔次へ(N)>〕をクリック 

16) クエリ名が「Q 会員別カテゴリー別本数のクロス集計」であることを確認し、〔完

了(F)〕をクリック 

17) 集計結果を確認し、各フィールドの列幅を調整 

18)  （’Q 会員別カテゴリー別本数のクロス集計’を閉じる）をクリックして、クエ

リ『Q 会員別カテゴリー別本数のクロス集計』を閉じる 
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Lesson9  

 

《問１》 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、“T 顧

客マスター”、“T 受注履歴”、“T 商品マスター”を【クエリ 1】に追加し、

〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 受注履歴』フィールドリストの［受注 ID］、［受注日］、［顧客コード］、

『T 顧客マスター』フィールドリストの［顧客名 1］、［顧客名 2］、［顧客部

署］、『T 受注履歴』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 受注履歴』フィールドリストの［数量］、

『T 商品マスター』フィールドリストの［区分］、［廃止］、『T 受注履歴』

フィールドリストの［備考］の順にダブルクリック 

4) 受注 ID 順に並べ替えたいので、デザイングリッドの［受注 ID］の［並べ替え］の

セルをクリックし、  をクリックして“昇順”を選ぶ 

5) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで結果を確

認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 受注履歴」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

9)  （’Q 受注履歴’を閉じる）をクリックしてクエリ『Q 受注履歴』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問２》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 受注履歴”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) ［顧客コード］の［抽出条件］セルに「[顧客コードを入力してください]」（[ ]は

半角）と入力して、［Enter］キー 

3) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

4) ［顧客コード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ことを確認し、〔キャンセル〕をクリック 

5) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 
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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、［’Q 受注履歴’の

保存先］に「Q 顧客別受注履歴」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

8)  （’Q 顧客別受注履歴’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 顧客別受注履

歴』を閉じる 

9) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 顧客別受注履歴”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 

10) 【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、「200101」と入

力して〔ＯＫ〕をクリック 

11) 顧客コードが「200101」のデータが抽出されることを確認 

12)  （’Q 顧客別受注履歴’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 顧客別受注履

歴』を閉じる 

 

 

 

 

 

《問３》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 受注履歴”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]」（[ ]は半角）と入力して、［Enter］キー 

※「>=[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]」でもか

まいません 

3) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

4) ［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ことを確認し、〔キャンセル〕をクリック 

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、［’Q 受注履歴’の

保存先］に「Q 期間指定受注履歴」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

8)  （’Q 期間指定受注履歴’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 期間指定受注

履歴』を閉じる 

9) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 期間指定受注履歴”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 

10) ［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、「2017/05/01」と入力して〔ＯＫ〕をクリッ

ク 

11) ［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、「2017/05/31」と入力して〔ＯＫ〕をクリッ

ク 
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12) 受注日が「2017/05/01」から「2017/05/31」までのデータが抽出されることを

確認 

13)  （’Q 期間指定受注履歴’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 期間指定受注

履歴』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問４》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 受注履歴”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) ［受注日］の［抽出条件］セルに「>=[指定日を入力してください]」（[ ]は半角）

と入力して、［Enter］キー 

3) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

4) ［指定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ことを確認し、〔キャンセル〕をクリック 

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、［’Q 受注履歴’の

保存先］に「Q 指定日以降受注履歴」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

8)  （’Q 指定日以降受注履歴’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 指定日以降

受注履歴』を閉じる 

9) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 指定日以降受注履歴”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 

10) 【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、「2017/05/20」

と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

11) 受注日が「2017/05/20 以降」のデータが抽出されることを確認 
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12)  （’Q 指定日以降受注履歴’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 指定日以降

受注履歴』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lesson10  

 

《問１》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q レンタル明細”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) ［レンタル開始日］の［抽出条件］セルに「>=[期間開始日を入力してください] 

And <=[期間終了日を入力してください]」（[ ]は半角）と入力して、［Enter］

キー 

3) ［無効チェック］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

し、クリックして［Delete］キー 

4) ［単価］のフィールドセレクターにマウスポインタを合わせて の形にし、［電

話番号］の列までドラッグして［Delete］キー 

5) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

6) ［期間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ことを確認し、〔キャンセル〕をクリック 

7) ［ファイル］タブの＜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、［’Q レンタル明

細’の保存先］に「Q 期間指定レンタル履歴」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 
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10)  （’Q 期間指定レンタル履歴’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 期間指定

レンタル履歴』を閉じる 

11) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 期間指定レンタル履歴”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 

12) ［期間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、「2017/09/15」と入力して〔ＯＫ〕をク

リック 

13) ［期間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、「2017/09/30」と入力して〔ＯＫ〕をク

リック 

14) レンタル開始日が「2017/09/15」から「2017/09/30」までのデータが抽出され

ることを確認 

15)  （’Q 期間指定レンタル履歴’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 期間指定

レンタル履歴』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問２》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q レンタル明細”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) ［レンタル終了予定日］の［抽出条件］セルに「<[返却を確認したい日を入力して

ください]」（[ ]は半角）と入力して、［Enter］キー 

3) ［返却日］の［抽出条件］セルに「Is Null」と入力して、［Enter］キー 

4) ［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 の形にし、

［レンタル ID］の列までドラッグして［Delete］キー 

5) 同様にして［無効チェック］、［単価］のフィールドを削除 

6) ［電話番号］を選んで、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 

7) ［商品コード］の左の境界線が太く表示されるまで、左側にドラッグ 

8) ［返却日］フィールドの［表示］をクリックして、 にする 

9) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

10) 【パラメーターの入力】ダイアログボックスが表示されることを確認し、〔キャ

ンセル〕をクリック 

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 
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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、［’Q レンタル明

細’の保存先］に「Q 返却督促リスト」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

14)  （’Q 返却督促リスト’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 返却督促リス

ト』を閉じる 

15) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 返却督促リスト”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 

16) 【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、「2017/10/10」

と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

17) 「2017/10/10 現在、未返却」のデータが抽出されることを確認 

18)  （’Q 返却督促リスト’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 返却督促リス

ト』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

《問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、“T 会

員マスター”を【クエリ 1】に追加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 会員マスター』フィールドリストの［会員コード］、［氏名］、［郵便番号］、

［住所 2］、［住所 3］、［電話番号］の順にダブルクリック 

4) ［住所 2］の［抽出条件］セルに「Like [市を入力してください]」（[ ]は半角）と

入力して、［Enter］キー 

5) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

6) 【パラメーターの入力】ダイアログボックスが表示されることを確認し、〔キャ

ンセル〕をクリック 

7) ［ファイル］タブの＜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 指定市在住顧客リスト」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q 指定市在住顧客リスト’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 指定市在

住顧客リスト』を閉じる 

11) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 指定市在住顧客リスト”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 

12) 【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、「高槻市*」と入

力して〔ＯＫ〕をクリック 

13) 「高槻市在住」のデータが抽出されることを確認 
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14)  （’Q 指定市在住顧客リスト’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 指定市在

住顧客リスト』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

《問４》 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、“T 会

員マスター”を【クエリ 1】に追加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 会員マスター』フィールドリストの［会員コード］、［氏名］、［性別］、

［年齢］、［郵便番号］、［住所 2］、［住所 3］、［電話番号］の順にダブルク

リック 

4) ［性別］の［抽出条件］セルに「[性別を入力してください]」（[ ]は半角）と入力

して、［Enter］キー 

5) ［年齢］の［抽出条件］セルに「>=[年齢を入力してください]」（[ ]は半角）と入

力して、［Enter］キー 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

7) ［性別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ことを確認し、〔キャンセル〕をクリック 

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 指定性別年齢顧客リスト」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 指定性別年齢顧客リスト’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 指定性

別年齢顧客リスト』を閉じる 

12) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 指定性別年齢顧客リスト”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 

13) ［性別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、「男」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

14) ［年齢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、「40」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

15) 「40 歳以上の男」のデータが抽出されることを確認 

16)  （’Q 指定性別年齢顧客リスト’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 指定性

別年齢顧客リスト』を閉じる 
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Lesson1   

 

《問１》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 受注履歴”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) ［廃止］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) ［備考］の列までドラッグして選択し、［Delete］キー 

4) 『T 商品マスター』の［単価］、［配送料］をデザイングリッドに追加 

5) ［配送料］の右の列の［フィールド］のセルをクリックし、「金額:単価*数量」

（「:」、「*」は半角）と入力し、［Enter］キー 

6) ［金額］の右の列の［フィールド］のセルをクリックし、「合計:金額+配送料」

（「:」、「+」は半角）と入力し、［Enter］キー 

7) ［金額］の列を選んで、［デザイン］タブの    （プロパティシート）をク

リック 

8) フィールドプロパティの［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 

9) ［合計］の列を選んで、［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)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

11) ［数量］の列を選んで、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 

12) ［配送料］の左の境界線が太く表示されるまで、右側にドラッグ 

13) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替え､計

算結果を確認 

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、［’Q 受注履歴’の

保存先］に「Q 受注金額履歴」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

17)  （’Q 受注金額履歴’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 受注金額履歴』を

閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STEP7 高度な機能 
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《問２》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 受注金額履歴”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「クエリ：Q 受注金額履歴」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 受注履歴」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) ［ホーム］タブの （表示）をクリックし、レイアウトビューに切り替える 

7) フォームのタイトル「F 受注履歴」の文字にマウスポインタを合わせて  の形に

し、2 回クリックして「F」を削除し、［Enter］キー 

8) すべてのラベルコントロールを選び、いずれかのラベルコントロールの外枠右側

にマウスポインタを合わせて  の形にし、左方向にドラッグして幅を調整 

9) すべてのテキストボックスコントロールを選び、いずれかの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 の形にし、左にドラックして位置を調

整 

10) 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

せて  の形にし、受注 ID テキストボックスコントロールの右端と合うように幅を

調整 

11) 同様に、顧客コードテキストボックスコントロール、商品コードテキストボック

スコントロール、区分テキストボックスコントロール、単価テキストボックスコ

ントロール、数量テキストボックスコントロール、配送料テキストボックスコン

トロール、金額テキストボックスコントロール、合計テキストボックスコント

ロールの幅を調整 

12) 顧客名 2 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 の形にし

顧客名 1 テキストボックスコントロールの右にドラッグ 

13) 顧客名 2 ラベルコントロールを削除 

14) 顧客部署ラベルコントロールをクリックし、［Shift］キーを押しながら、顧客部署

テキストボックスコントロール、商品コードラベルコントロール、商品コードテ

キストボックスコントロール、商品名ラベルコントロール、商品名テキストコン

トロールボックスをクリック 

15) 顧客部署ラベルコントロールにマウスポインタを合わせて の形にし、顧客名 1

ラベルコントロールの下にドラッグ 

16) 顧客名 1 ラベルコントロールを 2 回クリックし、「顧客名」に変更 

17) 区分ラベルコントロールをクリックし、［Shift］キーを押しながら区分テキスト

ボックスコントロールをクリック 

18) 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、商品名テキス

トボックスコントロールの右にドラッグ 

19) 単価ラベルコントロールをクリックし、［Shift］キーを押しながら、単価テキスト

ボックスコントロール、数量ラベルコントロール、数量テキストボックスコント

ロールをクリック 

20) 単価ラベルコントロールにマウスポインタを合わせて の形にし、商品名ラベル

コントロールの下にドラッグ 
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21) 金額ラベルコントロールをクリックし、［Shift］キーを押しながら金額テキスト

ボックスコントロールをクリック 

22) 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、単価テキスト

ボックスコントロールの右にドラッグ 

23) 同様に配送料ラベルコントロールと配送料テキストボックスコントロールを数量

テキストボックスコントロールの右に、合計ラベルコントロールと合計テキスト

ボックスコントロールを配送料ラベルボックスコントロールの下にドラッグ 

24) 各コントロールの位置を調整 

25) ［ホーム］タブの （表示）をクリックし、フォームビューでデザインの変更を

確認 

26) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問３》 1) ［ホーム］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) 商品コードテキストボックスコントロールを選び、［Delete］キー 

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) 顧客部署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、〔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、“テーブル：T 商品マ

スター”を選んで〔次へ(N)>〕をクリック 

7) ［選択可能なフィールド］から“商品コード”を選び、  をクリック 

8) ［選択したフィールド］に「商品コード」が移動するので、同様にして“商品

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“商品コード”を選び、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) 商品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、列幅を調整 

12) 同様に、［商品名］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“商品コード”が選ばれていることを確認して、

〔次へ(N)>〕をクリック 

14) “次のフィールドに保存する(S)”を選び、 をクリックして、“商品コード”を

選んで〔次へ(N)>〕をクリック 

15) ラベル名に「商品コード」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

16) 作成したコンボボックスコントロールとラベルコントロールが表示されるので、

商品コード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) コンボボックスの［プロパティシート］で“コンボ n”が表示されるので、［その

他］タブをクリックし、［名前］に「商品コード」と入力 

18)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 
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19) 商品コードラベルコントロールと商品コードテキストボックスコントロールのサ

イズや位置を調整 

20) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、フォームビューでデザインの変

更を確認 

21) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問４》 1) ［ホーム］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) ［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 

4) ［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 

5) クリックして“商品コード”を選び、［顧客部署］の下までドラッグ 

6) 同様に、“金額”を［数量］の下までドラッグし、〔ＯＫ〕をクリック 

7) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問５》 1) 受注 ID 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) テキストボックスの［プロパティシート］で“受注 ID”が表示されるので、［そ

の他］タブを表示し、［タブストップ］から“いいえ”を選ぶ 

3) 同様にして、［顧客名 1］、［顧客名 2］、［顧客部署］、［商品名］、［区分］､

［単価］、［金額］、［配送料］、［合計］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)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

5) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問６》 1) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

2)  （新しい（空の）レコード）をクリック 

3) 新しいレコードの入力画面が表示される（レコード番号 96）ので、受注日フィー

ルドに「2017/07/03」と入力し、［Enter］キー 

4) 残りのデータを入力 

5)  （’F 受注履歴’を閉じる）をクリックして、フォーム『F 受注履歴』を閉じる 

 

 

Lesson2  

 

《問１》 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 会員マスター”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 会員マスター」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)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 
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5) フォーム名に「F 会員名簿」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、〔完了(F)〕をクリック 

6) フォームビューで表示されるので、［ホーム］タブの （表示）をクリックし､レ

イアウトビューを表示 

7) フォームのタイトル「F 会員名簿」の文字にマウスポインタを合わせて の形にし

て 2 回クリックし、「F」を削除して、［Enter］キー 

8) すべてのラベルコントロールを選び、いずれかのラベルコントロールの外枠右側

にマウスポインタを合わせて  の形にし、左方向にドラッグして幅を調整 

9) すべてのテキストボックスコントロール、チェックボックスコントロールを選び

いずれかの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

て の形にし、ドラッグして左に移動 

10) 性別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

て  の形にし、左方向にドラッグして幅を調整 

11) 年齢テキストボックスコントロールの幅を、性別テキストボックスコントロール

に合うように調整 

12) 同様にして、会員コードテキストボックスコントロール、氏名テキストボックス

コントロール、フリガナテキストボックスコントロールの幅を、電話番号テキス

トボックスコントロールに、住所 1 テキストボックスコントロールの幅を、住所 2

テキストボックスコントロールに合うように調整 

13) 性別ラベルコントロールと性別テキストボックスコントロールを選び、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、氏名テキストボック

スコントロールの右にドラッグ 

14) 同様にして、年齢ラベルコントロールと年齢テキストボックスコントロールをフ

リガナテキストボックスコントロールの右に、備考ラベル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、備考テキストボックスコントロールを住

所 2 テキストボックスコントロールの右に、身分証明ラベルコントロールと身分

証明チェックボックスコントロールを無効チェックボックスコントロールの右に

ドラッグ 

15) 郵便番号ラベルコントロールと郵便番号テキストボックスコントロール、住所 1

ラベルコントロールと住所 1 テキストボックスコントロール、住所 2 ラベルコン

トロールと住所 2 テキストボックスコントロール、住所 3 ラベルコントロールと

住所 3 テキストボックスコントロール、備考ラベルコントロールと備考テキスト

ボックスコントロールを選び、郵便番号ラベルコントロールにマウスポインタを

合わせて の形にし、フリガナラベルコントロールの下にドラッグ 

16) 電話番号ラベルコントロールと電話番号テキストボックスコントロールを選び、

電話番号ラベルコントロールにマウスポインタを合わせて の形にし、住所 3 ラ

ベルコントロールの下にドラッグ 

17) 無効ラベルコントロールと無効チェックボックス、身分証明ラベルコントロール

と身分証明チェックボックスを選び、無効ラベルコントロールにマウスポインタ

を合わせて の形にし、電話番号ラベルコントロールの下にドラッグ 

18) 備考テキストボックスコントロールを選び、外枠下側にマウスポインタを合わせ

て の形にし、下方向にドラッグして高さを調整 

19) 各コントロールのサイズや位置を調整 
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20) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、フォームビューでデザインの変更

を確認 

21) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問２》 1) ［ホーム］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) 性別テキストボックスコントロールを選び、［Delete］キー 

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) 年齢テキストボックスコントロールの上でクリック 

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、“表示す

る値をここで指定する(V)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) ［Col1］の 1 行目にカーソルを表示して「男」と入力し、2 行目をクリック 

7) 「女」と入力し、列の右端をダブルクリックして列幅を整え、〔次へ(N)>〕をク

リック 

8) “次のフィールドに保存する(S)”を選び、 をクリックして“性別”を選んで

〔次へ(N)>〕をクリック 

9) ラベル名に「性別」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

10) 作成したコンボボックスコントロールとラベルコントロールが表示されるので、

性別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 

11) コンボボックスの［プロパティシート］で“コンボ n”が表示されるので、［その

他］タブをクリックし、［名前］に「性別」と入力 

12)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

13) 性別ラベルコントロールと性別テキストボックスコントロールのサイズや位置を

調整 

14) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、フォームビューでデザインの変

更を確認 

15) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問３》 1) ［ホーム］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) ［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 

4) ［タブオーダーの設定］の［性別］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“性別”を選び、［フリガナ］の下までドラッグ 

6) 同様に、“年齢”を［性別］の下、“身分証明”を［無効チェック］の下までド

ラッグし、〔ＯＫ〕をクリック 

7) フリガナ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 

8) テキストボックスの［プロパティシート］で“フリガナ”が表示されるので、

［その他］タブを表示し、［タブストップ］から“いいえ”を選ぶ 
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9) 同様にして、住所 1 の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 

10)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

11) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問４》 1) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

2)  （新しい（空の）レコード）をクリック 

3) 新しいレコードの入力画面が表示される（レコード番号 71）ので、会員コード

フィールドに「20070624001」と入力し、［Enter］キー 

4) 残りのデータを入力 

5)  （’F 会員名簿’を閉じる）をクリックして、フォーム『F 会員名簿』を閉じる 

 

《問５》 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 

4) ［テーブル/クエリ(T)］から“テーブル：T カテゴリー”を選び、［カテゴリー］

フィールドを［選択したフィールド(S)］に移動し、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) “by T 商品マスター”が選ばれていることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) “単票形式(C)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) フォーム名に「F 商品マスター」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、〔完了(F)〕をクリック 

8) フォームビューで表示されるので、［ホーム］タブの （表示）をクリックし､レ

イアウトビューを表示 

9) フォームのタイトル「F 商品マスター」の文字にマウスポインタを合わせて の形

にし、2 回クリックして「F」を削除し、［Enter］キー 

10) 単価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て  の

形にし、左方向にドラッグして、カテゴリーコードテキストボックスコントロー

ルの幅に合うように調整 

11) カテゴリーラベルコントロールをクリックし、［Delete］キー 

12) カテゴリー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 の形に

し、カテゴリーコードテキストボックスコントロールの右にドラッグ 

13) カテゴリーコードラベルコントロールを 2 回クリックし「コード」を削除し、

［Enter］キー 

14) 備考テキストボックスコントロールのサイズを調整 

15) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、フォームビューでデザインの変更

を確認 

16) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 
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《問６》 1) ［ホーム］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) カテゴリーコードテキストボックスコントロールを選び、［Delete］キー 

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) 商品名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、〔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、“テーブル：T カテゴ

リー”を選んで〔次へ(N)>〕をクリック 

7)   をクリックし、すべてのフィールドを［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“カテゴリーコード”を選び、右のボタンが    で

あることを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) ［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 

10) カテゴリー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、列幅を調整 

11) 同様に、［カテゴリー］の列幅も調整して〔次へ(N)>〕をクリック 

12) ［選択可能なフィールド］の“カテゴリーコード”が選ばれていることを確認し

て、〔次へ(N)>〕をクリック 

13) “次のフィールドに保存する(S)”を選び、 をクリックして、“カテゴリーコー

ド”を選んで〔次へ(N)>〕をクリック 

14) ラベル名に「カテゴリーコード」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

15) 作成したコンボボックスコントロールとラベルコントロールが表示されるので、

カテゴリーコード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 

16) コンボボックスの［プロパティシート］で“コンボ n”が表示されるので、［その

他］タブをクリックし、［名前］に「カテゴリーコード」と入力 

17)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

18) カテゴリーコードラベルコントロールとカテゴリーコードテキストボックスコン

トロールのサイズや位置を調整 

19) カテゴリーコードラベルコントロールを 2 回クリックし「コード」を削除し、

［Enter］キー 

20) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、フォームビューでデザインの変

更を確認 

21) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問７》 1) ［ホーム］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) ［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 

4) ［タブオーダーの設定］の［カテゴリーコード］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 
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5) クリックして“カテゴリーコード”を選び、［商品名］の下までドラッグ 

6) 同様に“カテゴリー”を［カテゴリーコード］の下までドラッグし、〔ＯＫ〕を

クリック 

7) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問８》 1) カテゴリー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) テキストボックスの［プロパティシート］で“カテゴリー”が表示されるので、

［その他］タブを表示し、［タブストップ］から“いいえ”を選ぶ 

3)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

4) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問９》 1) ［ホーム］タブの （表示）をクリックしてフォームビューを表示 

2)  （新しい（空の）レコード）をクリック 

3) 新しいレコードの入力画面が表示される（レコード番号 151）ので、商品コード

フィールドに「10232508」と入力し、［Enter］キー 

4) 残りのデータを入力し、［Tab］キー 

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 

 

 

Lesson3  

 

《問１》 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 会員マスター”を選んで〔追加(A)〕をク

リック 

3) 同様に“T レンタル履歴”を追加して〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『T レンタル履歴』フィールドリストの［レンタル ID］をダブルクリック 

5) 続けて、『T レンタル履歴』フィールドリストの［会員コード］、『T 会員マス

ター』フィールドリストの［氏名］、［フリガナ］、『T レンタル履歴』フィール

ドリストの［レンタル開始日］の順にダブルクリック 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替えて

結果を確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 レンタル履歴」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 
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10)  （’Q レンタル履歴’を閉じる）を 

クリックして、クエリ『Q レンタル履

歴』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問２》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q レンタル明細”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) ［明細 ID］の列を選んで、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) ［氏名］の左の境界線が太く表示されるまで、右側にドラッグ 

4) 同様に、［レンタル開始日］を［返却日］の左側にドラッグ 

5) ［無効チェック］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

し、クリックして［Delete］キー 

6) ［単価］のフィールドセレクターにマウスポインタを合わせて の形にし、［レ

ンタル終了予定日］の列までドラッグして選び、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 

7) ［返却日］の右の境界線が太く表示されるまで、右側にドラッグ 

8) ［電話番号］のフィールドセレクターにマウスポインタを合わせて の形にし、

クリックして［Delete］キー 

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、［’Q レンタル明

細’の保存先］に「Q 延滞料演算 2」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

12) ［レンタル終了予定日］の右の列の［フィールド］のセルをクリックして、［デ

ザイン］タブの   （ビルダー）をクリック 

13) 【式ビルダー】ダイアログボックスが表示されるので、［式の要素(X)］の“関

数”をダブルクリックして、“組み込み関数”をクリック 

14) ［式のカテゴリ(C)］の“プログラムフロー”をクリックし、［式の値(V)］の

“IIF”をダブルクリック 

15) 上のボックスの“«expression»”をクリックして、［式の要素(X)］の“Q 延滞料演

算 2”をクリックし、［式のカテゴリ(C)］の“返却日”をダブルクリック 

16) 「-」と半角で入力（以下、記号や英数字は全て半角）し、［式のカテゴリ(C)］の

“レンタル終了予定日”をダブルクリックして、「>0」と入力 

17) 上のボックスの“«truepart»”をクリックして、「(」と入力し、［式のカテゴリ

(C)］の“返却日”をダブルクリック 
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18) 「-」と入力し、［式のカテゴリ(C)］の“レンタル終了予定日”をダブルクリック

して、「)*100」と入力 

19) 上のボックスの“«falsepart»”をクリックして、「0」と入力し、〔ＯＫ〕をク

リック 

20) 作成した演算フィールドのフィールド名を、「式 1」から「延滞料」に変更 

21) ［延滞料］の列を選んで、［デザイン］タブの     （プロパティシート）を

クリック 

22) フィールドプロパティの［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”を選び、［プロパティシー

ト］の （閉じる）をクリック 

23) ［延滞料］の列を選んで、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 

24) ［単価］の左の境界線が太く表示されるまで、左側にドラッグ 

25) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして計算結果を確認 

26) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

27)  （’Q 延滞料演算 2’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 延滞料演算 2』を

閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問３》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q レンタル履歴”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「クエリ：Q レンタル履歴」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 

4) ［テーブル/クエリ(T)］から“クエリ：Q 延滞料演算 2”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“商品コー

ド”、“商品名”、“返却日”、“延滞料”、“単価”、“レンタル終了予定

日”を移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) “by Q レンタル履歴”、“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 レンタル履歴 メイン」、［サブフォーム］に「F 延滞料演算 2 

サブフォーム」と入力 
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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) ［ホーム］タブの （表示）をクリックし、レイアウトビューに切り替える 

12) フォームのタイトル「F レンタル履歴 メイン」の文字にマウスポインタを合わせ

て の形にし、2 回クリックして「F」を削除し、［Enter］キー 

13) 会員コードテキストボックスコントロールを選び、右側枠線をポイントして、マ

ウスポインタを  の形にし、レンタル ID テキストボックスコントロールの幅に合

うように調整 

14)レンタル開始日テキストボックスコントロールを選び、右側枠線をポイントして、

マウスポインタを  の形にし、レンタル ID テキストボックスコントロールの幅に

合うように調整 

15) サブフォームのタイトル「F 延滞料演算 2」の文字を「延滞料演算サブ」に変更 

16) サブフォームのラベルコントロールにマウスポインタを合わせて の形にし、レ

ンタル開始日ラベルコントロールの下にドラッグ 

17) サブフォームをクリックし、サブフォームの左側枠線をポイントして、マウスポ

インタを  の形にし、左方向にドラッグして、サブフォームの幅を広げる 

18) メインフォームの各コントロールの位置、サブフォームの各フィールドの列幅を

調整 

19) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、フォームビューでデザインの変更

を確認 

20) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問４》 1) ［ホーム］タブの （表示）の  をクリックして＜デザインビュー(D)＞を選び、

デザインビューに切り替える 

2) サブフォームの［フォームフッター］領域を広げる 

3) サブフォームの［詳細］領域の単価テキストボックスコントロールをクリックし

て、［ホーム］タブの   （コピー）をクリック 

4) サブフォームの［フォームフッター］領域をクリックし、［ホーム］タブの 

 （貼り付け）をクリック 

5) サブフォームの［フォームフッター］領域にある単価と書かれたラベルコント

ロールをクリックし、［Delete］キー 

6) サブフォームの［フォームフッター］領域にある単価と書かれたテキストボック

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 

7) テキストボックスの［プロパティシート］で“テキスト n”が表示されるので、

［その他］タブをクリックし、［名前］に「単価合計」と入力 

8) ［データ］タブをクリックし、［コントロールソース］の［単価］を削除し、  

をクリック 

9) 【式ビルダー】ダイアログボックスが表示されるので、［式の要素(X)］の“関

数”をダブルクリックして、“組み込み関数”をクリック 

10) ［式のカテ ゴリ(C)］ の“SQL 集合関数” をクリック し、右側の ボックス の

“Sum”をダブルクリック 

11) 上のボックスの“«expression»”をクリックして、［式の要素(X)］の“F 延滞料演

算 2 サブフォーム”をクリックし、［式のカテゴリ(C)］の“単価”をダブルク

リックして、〔ＯＫ〕をクリック 
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12)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

13) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

14) ［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 

15) ［デザイン］タブの［コントロール］の  （テキストボックス）をクリックし、

メインフォームのフリガナテキストボックスコントロールの右側でクリック 

16) テキスト n ラベルコントロールをクリックして選び、［デザイン］タブの （プロ

パティシート）をクリック 

17) ラベルの［プロパティシート］で“ラベル n”が表示されるので、［すべて］タブ

をクリックし、［名前］に「レンタル料金_ラベル」、［標題］に「レンタル料

金」と入力 

18) 非連結と表示されているテキストボックスコントロールをクリックし、テキスト

ボックスの［プロパティシート］で“テキスト n”を表示 

19) ［その他］タブをクリックし、［名前］に「レンタル料金」と入力 

20) ［書式］タブをクリックし、［書式］の  をクリックして“通貨”を選ぶ 

21) ［データ］タブの［コントロールソース］を選び、  をクリック 

22) 【式ビルダ－】ダイアログボックスが表示されるので、［式の要素(X)］の“F レ

ンタル履歴 メイン”をダブルクリックし、“F 延滞料演算 2 サブフォーム”をク

リック 

23) ［式のカテゴリ(C)］の“単価合計”をダブルクリックして〔ＯＫ〕をクリック 

24)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

25) 各コントロールのサイズや位置を調整 

26) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、フォームビューでデザインの変更

を確認 

27) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問５》 1) ［ホーム］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) サブフォームの［フォームフッター］領域の単価合計テキストボックスコント

ロールをクリックして、［ホーム］タブの   （コピー）をクリックし、 

 （貼り付け）をクリック 

3) 貼り付けられたテキストボックスコントロールが選ばれていることを確認し、

［デザイン］タブの （プロパティシート）をクリック 

4) テキストボックスの［プロパティシート］で“テキスト n”が表示されるので、

［その他］タブをクリックし、［名前］に「延滞料合計」と入力 

5) ［データ］タブをクリックし、［コントロールソース］の「=Sum([単価])］を

「=Sum([延滞料])に変更 

6)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

7) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

8) ［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)＞がオフであることを確認して、 （テキストボック

ス）をクリックし、メインフォームのレンタル料金テキストボックスコントロー

ルの下側でクリック 

9) テキスト n ラベルコントロールをクリックして選択し、［デザイン］タブ （プロ

パティシート）をクリック 
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10) ラベルの［プロパティシート］で“ラベル n”が表示されるので、［すべて］タブ

をクリックし、［名前］に「延滞料金_ラベル」、［標題］に「延滞料金」と入力 

11) 非連結と表示されいているテキストボックスコントロールをクリックし、テキス

トボックスの［プロパティシート］で“テキスト n”を表示 

12) ［その他］タブをクリックし、［名前］に「延滞料金」と入力 

13) ［書式］タブをクリックし、［書式］の  をクリックして“通貨”を選ぶ 

14) ［データ］タブの［コントロールソース］を選び、 をクリック 

15) 【式ビルダー】ダイアログボックスが表示されるので、［式の要素(X)］の“F レ

ンタル履歴 メイン”をダブルクリックし、“F 延滞料演算 2 サブフォーム”をク

リック 

16) ［式のカテゴリ(C)］の“延滞料合計”をダブルクリックして、〔ＯＫ〕をクリッ

ク 

17)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

18) 各コントロールのサイズや位置を調整 

19) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、フォームビューでデザインの変更

を確認 

20) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問６》 1) ［ホーム］タブの （表示）の  をクリックし、＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) メインフォームのレンタル ID 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 

3) テキストボックスの［プロパティシート］で“レンタル ID”が表示されるので、

［その他］タブを表示し、［タブストップ］から“いいえ”を選ぶ 

4) 同様にして、［氏名］、［フリガナ］、［レンタル料金］、［延滞料金］、サブ

フォームの［明細 ID］、［商品名］、［延滞料］、［単価］、［レンタル終了予

定日］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 

5)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

6) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問７》 1) ［デザイン］タブの （表示）をクリック 

2) メインフォームの （新しい（空の）レコード）をクリック 

3) 新しいレコードの入力画面が表示される（レコード番号 122）ので、会員コード

フィールドに「20060712009」と入力し、［Enter］キー 

4) 残りのデータを入力 

5) 返却日を「2017/10/15」に変更 

6) 延滞料金が表示されたことを確認 

7)  （’F レンタル履歴 メイン’を閉じる）をクリックして、フォーム『F レンタ

ル履歴 メイン』を閉じる 
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Lesson4  

 

《問１》 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 商品マスター”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 商品マスターを開く」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

7)  （’F 商品マスターを開く’を閉じる）をクリックして、マクロ『F 商品マス

ターを開く』を閉じる 

 

《問２》 1) ナビゲーションウィンドウの［マクロ］の“F 商品マスターを開く”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 商品マスター』が開くことを確認 

3)  （’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 

 

《問３》 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、“レ

ポートを開く”を選ぶ 

3) ［レポート名］の をクリックして、“R 会員住所録”を選び、［ビュー］に「レ

ポート」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「R 会員住所録を開く」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

7)  （’R 会員住所録を開く’を閉じる）をクリックして、マクロ『R 会員住所録を

開く』を閉じる 

 

《問４》 1) ナビゲーションウィンドウの［マクロ］の“R 会員住所録を開く”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) レポート『R 会員住所録』が開くことを確認 

3)  （’R 会員住所録’を閉じる）をクリックして、レポート『R 会員住所録』を閉

じる 
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《問５》 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、“クエ

リを開く”を選ぶ 

3) ［クエリ名］の をクリックして、“Q 会員別金額”を選び、［ビュー］に「デー

タシートビュー」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「Q 会員別金額を開く」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

7)  （’Q 会員別金額を開く’を閉じる）をクリックして、マクロ『Q 会員別金額を

開く』を閉じる 

 

《問６》 1) ナビゲーションウィンドウの［マクロ］の“Q 会員別金額を開く”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) クエリ『Q 会員別金額』が開くことを確認 

3)  （’Q 会員別金額’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 会員別金額』を閉じ

る 

 

 

Lesson5  

 

《問１》 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F レンタル履歴 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) メインフォームの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、下方向へドラッグしてフォームフッター領域を広げる 

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)＞がオフであることを確認して、 （ボタン）をク

リック 

4) フォームフッター領域をポイントし、マウスポインタの形が  であることを確認

して、クリック 

5) コマンドボタンが作成されるので、［デザイン］タブの （プロパティシート）

をクリックし、プロパティシートを表示 

6) ［イベント］タブの［クリック時］のテキストボックス内をクリックし、 （ビ

ルド）をクリック 

7) 【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”

を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

8) 【F レンタル履歴 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 
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9) ［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 レンタル

履歴 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 

10)  （’F レンタル履歴 メイン：コマンド n：クリック時’を閉じる）をクリック 

11) 確認メッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリックして、マクロビルダー

を閉じる 

12) フォームのデザインビューとプロパティシートの表示に戻るので、［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 

13) ［書式］タブをクリックし、［標題］に「フォームを閉じる」と入力 

14)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

15) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問２》 1) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、フォームビューに切り替える 

2) 〔フォームを閉じる〕をクリック 

 

《問３》 1) 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＜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

へドラッグしてフォームフッター領域を広げる 

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)＞がオフであることを確認して、 （ボタン）をク

リック 

4) フォームフッター領域をポイントし、マウスポインタの形が  であることを確

認して、クリック 

5) コマンドボタンが作成されるので、［デザイン］タブの （プロパティシート）

をクリックし、プロパティシートを表示 

6) ［イベント］タブの［クリック時］のテキストボックス内をクリックし、 （ビ

ルド）をクリック 

7) 【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”

を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

8) 【F 商品マスター：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 

9) ［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 商品マス

ター”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 

10)  （’F 商品マスター：コマンド n：クリック時’を閉じる）をクリック 

11) 確認メッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリックして、マクロビルダー

を閉じる 

12) フォームのデザインビューとプロパティシートの表示に戻るので、［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 

13) ［書式］タブをクリックし、［標題］に「フォームを閉じる」と入力 

14)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

15) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 
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《問４》 1) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、フォームビューに切り替える 

2) 〔フォームを閉じる〕をクリック 

 

《問５》 1) ナビゲーションウィンドウの［フォーム］の“F 会員名簿”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

へドラッグしてフォームフッター領域を広げる 

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)＞がオフであることを確認して、 （ボタン）をク

リック 

4) フォームフッター領域をポイントし、マウスポインタの形が  であることを確認

して、クリック 

5) コマンドボタンが作成されるので、［デザイン］タブの （プロパティシート）

をクリックし、プロパティシートを表示 

6) ［イベント］タブの［クリック時］のテキストボックス内をクリックし、 （ビ

ルド）をクリック 

7) 【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”

を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

8) 【F 会員名簿：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 

9) ［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 会員名

簿”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 

10)  （’F 商品マスター：コマンド n：クリック時’を閉じる）をクリック 

11) 確認メッセージが表示されるので、〔はい(Y)〕をクリックして、マクロビルダー

を閉じる 

12) フォームのデザインビューとプロパティシートの表示に戻るので、［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 

13) ［書式］タブをクリックし、［標題］に「フォームを閉じる」と入力 

14)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

15) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問６》 1) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、フォームビューに切り替える 

2) 〔フォームを閉じる〕をクリック 

 

 



Access データベース問題集 Ver2016 標準解答 

- 80 – 
Copyrights © Work Academy corporation All Rights Reserved. 

Lesson6  

 

《問１》 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、〔ＯＫ〕をクリック 

 

《問２》 1) ナビゲーションウィンドウの［マクロ］の“F 商品マスターを開く”をフォーム上

にドラッグ 

2) フォームに〔F 商品マスターを開く〕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）をクリックし、

プロパティシートを表示 

3) プロパティシートの［書式］タブの［標題］に「商品マスターの登録」と入力 

4) コマンドボタンの右側中央のハンドルをダブルクリックして、大きさを自動調整 

 

《問３》 1) ナビゲーションウィンドウの［マクロ］の“R 会員住所録を開く”をフォーム上の

〔商品マスターの登録〕の下にドラッグ 

2) フォームに〔R 会員住所録を開く〕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、プロパティシートの［書式］タブの［標題］に「会員住所録の

一覧」と入力 

3) コマンドボタンの右側中央のハンドルをダブルクリックして、大きさを自動調整 

 

《問４》 1) ナビゲーションウィンドウの［マクロ］の“Q 会員別金額を開く”をフォーム上の

〔会員住所録の一覧〕の下にドラッグ 

2) フォームに〔Q 会員別金額を開く〕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、プロパティシートの［書式］タブの［標題］に「会員別金額の

確認」と入力 

3)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

4) コマンドボタンの右側中央のハンドルをダブルクリックして、大きさを自動調整 

 

《問５》 1) ［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 

2) ［デザイン］タブの （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、フォーム上の〔商品マスターの登

録〕の右でクリック 

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 レンタル履歴 メイン”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 
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6) “すべてのレコードを表示する(A)”が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕

をクリック 

7) “文字列(T)”を選び、「レンタル履歴の登録」と入力して〔次へ(N)>〕をクリッ

ク 

8) ［ボタン名］に「レンタル履歴の登録」と入力し、〔完了(F)〕をクリック 

9) ［デザイン］タブの （ボタン）をクリック 

10) マウスポインタの形が  であることを確認し、フォーム上の〔会員住所録の一

覧〕の右でクリック 

11) 【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“レポートの操作”、［ボタンの動作(A)］から“レポートのプレ

ビュー”を選び〔次へ(N)>〕をクリック 

12) “R 会員用宛名ラベル”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

13) “文字列(T)”を選び、「宛名ラベルの作成」と入力して〔次へ(N)>〕をクリック 

14) ［ボタン名］に「宛名ラベルの作成」と入力し、〔完了(F)〕をクリック 

15) ［デザイン］タブの （ボタン）をクリック 

16) マウスポインタの形が  であることを確認し、フォーム上の〔会員別金額の確

認〕の右でクリック 

17) 【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“その他”、［ボタンの動作(A)］から“クエリの実行”を選び〔次へ

(N)>〕をクリック 

18) “Q 会員別カテゴリー別本数のクロス集計”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

19) “文字列(T)”を選び、「会員別カテゴリー別本数」と入力して〔次へ(N)>〕をク

リック 

20) ［ボタン名］に「会員別カテゴリー別本数」と入力し、〔完了(F)〕をクリック 

21) ［デザイン］タブの （ボタン）をクリック 

22) マウスポインタの形が  であることを確認し、フォーム上の〔会員別カテゴリー

別本数〕の下でクリック 

23) 【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“その他”、［ボタンの動作(A)］から“クエリの実行”を選び〔次へ

(N)>〕をクリック 

24) “Q 期間指定レンタル履歴”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

25) “文字列(T)”を選び、「期間指定の履歴」と入力して〔次へ(N)>〕をクリック 

26)［ボタン名］に「期間指定の履歴」と入力し、

〔完了(F)〕をクリック 

27) 各コマンドボタンのサイズ、位置を調整 

28) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

29)  （’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 
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Lesson7  

 

《問１》 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) 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］タブの＜閉じる＞を選ぶ 

 

《問２》 ［ファイル］タブの＜開く＞から“S7L7 レンタル管理”をクリック 
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Lesson1   

 

《問１》 ●T 社員マスター 

1) Access のスタート画面で“空のデスクトップデータベース”を選ぶ 

2) ［ファイル名］に「社員管理」と入力して〔作成〕をクリック 

3) 『テーブル 1』の“ID”フィールド名をダブルクリックし、「社員コード」と入力

して［↓］キーを押す 

4) ［フィールド］タブの     （データ型）の をクリックして、“短いテキ

スト”を選ぶ 

5) “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 

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

7) 同様にして「部署」、「役職」、「内線番号」を追加 

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、［’テーブル 1’の

保存先］に「T 社員マスター」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11) ［フィールド］タブの （表示）をクリックし、デザインビューに切り替える 

12) ［デザイン］タブの （主キー）がオンの状態で、社員コードが主キーに設定さ

れていることを確認して、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「6」と入力し、［IME 入力モード］の  をクリックして“オフ”を選ぶ 

13) 社員名フィールドをクリックして、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」と入力し、［IME 入力モード］の  をクリックして“ひら

がな”を選び、［IME 変換モード］の  をクリックして“人名/地名”を選ぶ 

14) 同様に残りのフィールドプロパティを設定 

15) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

16)  （’T 社員マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 社員マスター』

を閉じる 

17) 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 

18) 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 

 

●T 会議室マスター 

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 行目にカーソルがあることを確認し、「会議室コード」と

入力して［Enter]キー 

3) ［デザイン］タブの （主キー）をクリックして、主キーに設定 

4) ［データ型］を“数値型”、［フィールドサイズ］を“整数型”にする 

STEP8 総合練習問題 
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5) ［フィールド名］の 2 行目にカーソルを表示し、［フィールド名］を「会議室

名」、［データ型］を“短いテキスト”にする 

6) 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」と入力し、

［IME 入力モード］の  をクリックして“ひらがな”を選び、［IME 変換モード］

が“一般”であることを確認 

7) 同様に「場所」、「収容人数」を追加 

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、［’テーブル 1’の

保存先］に「T 会議室マスター」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’T 会議室マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 会議室マス

ター』を閉じる 

 

《問２》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T 会議室マスター”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) 会議室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、データを入

力 

3) 各フィールドの列幅を調整 

4) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

5)  （’T 会議室マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 会議室マス

ター』を閉じる 

 

《問３》 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 問題

集』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

4) 一覧から『社員』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 社員

マスター”を選び、〔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、先頭行がフィールド名として使われていることを確認して〔次へ(N)>〕をク

リック 

7) ［インポート先のテーブル(I)］に「T 社員マスター」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 

9) T 社員マスターをデータシートビューで開き、各フィールドの列幅を調整 

10) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 
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11)  （’T 社員マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 社員マスター』

を閉じる 

 

《問４》 ●Q 大規模会議室  

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 会議室マスター”を選

んで〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 会議室マスター』フィールドリストから［会議室名］、［場所］、［収容人

数］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［ 収 容 人 数 ］ フ ィ ー ル ド の ［ 抽 出 条 件 ］ に 「 >=30」 （ 半 角 ） と 入 力 し て 、

［Enter］キー 

5) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、収容人数が 30 人以上の会議室のレ

コードが表示されることを確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 大規模会議室」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

9)  （’Q 大規模会議室’を閉じる）をクリックして

クエリ『Q 大規模会議室』を閉じる 

 

●Q 本社中規模会議室 

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 会議室マスター”を選

んで〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 会議室マスター』フィールドリストから［会議室名］、［場所］、［収容人

数］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［場所］フィールドの［抽出条件］に「本社ビル*」（「*」は半角）と入力して

［Enter］キー 

5) ［収容人数］フィールドの［抽出条件］に「Between 15 And 29」（半角）と入力

して、［Enter］キー 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、本社ビルにある収容人数が 15～29

人の会議室のレコードが表示されることを確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 本社中規模会議室』」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 
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10)  （’Q 本社中規模会議室’を閉じる）をクリック

して、クエリ『Q 本社中規模会議室』を閉じる 

 

●Q 小規模会議室 

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 会議室マスター”を選

んで〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 会議室マスター』フィールドリストから［会議室名］、［場所］、［収容人

数］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［収容人数］フィールドの［抽出条件］に「<15」（半角）と入力して、［Enter］

キー 

5) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、収容人数が 15 人未満の会議室のレ

コードが表示されることを確認 

6) ［ファイル］タブの＜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 小規模会議室」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’ Q 小規模会議室’を閉じる）をクリックし

て、クエリ『Q 小規模会議室』を閉じる 

 

《問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 社員マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 社員マスター』フィールドリストから［社員コード］、［社員名］、［部署］､

［役職］、［内線番号］の順にダブルクリックしてデザイングリッドに追加 

4) ［部署］フィールドの［抽出条件］に「情報システム部」と入力して［Enter］

キー 

5) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、情報システム部の社員レコードが

表示されることを確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 情報システム部社員」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

9)  （’Q 情報システム部社員’を閉じる）

をクリックして、クエリ『Q 情報システム

部社員』を閉じる 
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《問６》 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 情報システム部社員”を選ぶ 

3) ［選択可能なフィールド(A)］の“役職”を選び、  をクリック 

4) 同様に“社員名”、“内線番号”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) 内線番号の昇順で並べ替えるため、［1］の をクリックして“内線番号”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］から“表形式(T)”、［印刷の向き］から“縦(P)”

が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) レポート名に「R 情報システム部名簿」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

10) ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R 情報システム部名簿”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 

11) 「R 情報システム部名簿」ラベルコントロールをクリックし、［書式］タブの 

       （フォント）から”MS ゴシック”を選ぶ 

12) レポートのタイトル「R 情報システム部名簿」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 

13) 「R 情報システム部名簿」を「情報システム部 名簿」に変更して［Enter］キー 

14) 社員名ラベルコントロールと社員名テキストボックスコントロールを選び、コン

トロールのいずれかの外枠右側にマウスポインタを合わせて  の形にし、左方向

にドラッグして幅を調整 

15) 内線番号ラベルコントロールと内線番号テキストボックスコントロールを選び、

内線番号ラベルコントロールにマウスポインタを合わせて の形にし、社員名ラ

ベルコントロールの右端にドラッグ 

16) 各コントロールのサイズや位置を調整 

17) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

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

19) デザインが変更されていることを確認 

20)  （’R 情報システム部名簿’を閉じる）をクリックして、レポート『R 情報シス

テム部名簿』を閉じる 

 

《問７》 1) ナビゲーションウィンドウの［テ―ブル］の“T 社員マスター”を選び、［作成］

タブの    （宛名ラベル）をクリック 

2) 【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“Kokuyo”、［製品番号］から“LBP-7160”を選び、〔次へ(N)>〕をクリッ

ク 

3) 印字する文字のスタイルを確認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

4) ［ラベルのレイアウト］の 1 行目にカーソルが表示されていることを確認し、

［選択可能なフィールド］の“部署”を選び、  をクリック 

5) 続けて［選択可能なフィールド］の“役職”を選び、  をクリック 

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

［Enter］キー 

7) 2 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 3 回押す 
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8) ［選択可能なフィールド］の“社員名”を選び、  をクリック 

9) ［ラベルのレイアウト］の 2 行目に「   {社員名}」が表示されたことを確認し

て、［スペース］キーを 1 回押し、「様」と入力して［Enter］キー 

10) ［ラベルのレイアウト］の 2 行目に「   {社員名} 様」が表示されたことを確

認して、〔次へ(N)>〕をクリック 

11) ［選択可能なフィールド］の“部署”を選び、  をクリック 

12) ［並べ替えを行うフィールド］に“部署”が移動したことを確認して、〔次へ

(N)>〕をクリック 

13) ［レポート名を指定してください。］に「R ラベル社員用」と入力して、〔完了

(F)〕をクリック 

14) ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R ラベル社員用”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 

15) テキスト 3 テキストボックスコントロール（社員名）をクリックし、［書式］タ

ブの   （フォントサイズ）の をクリックし、“11”を選ぶ 

16) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

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

18) デザインが変更されていることを確認 

19)  （’R ラベル社員用’を閉じる）をクリックして、レポート『R ラベル社員用』

を閉じる 

 

《問８》 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ー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 問題

集』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

4) 一覧から『会議』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

5) 【外部データの取り込みー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、“Ｔ会議室利用一覧”をクリックし、〔ＯＫ〕をクリック 

7) 【外部データの取り込みー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 

8) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 会議室利用一覧”を右クリックし

て、ショートカットメニューから＜開く(O)＞選ぶ 

9) テーブルがインポートされていることを確認 

10)  （’T 会議室利用一覧’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 会議室利用一

覧』を閉じる 
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《問９》 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、【テーブルの表示】ダイアログボックスの“T 会議室マスター”を選んで、

〔追加(A)〕をクリック 

3) 【リレーションシップ】に『T 会議室マスター』フィールドリストが追加される 

4) 同様にして『T 会議室利用一覧』、『T 社員マスター』のフィールドリストを【リ

レーションシップ】に追加 

5) 【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 

6) 【リレーションシップ】の『T 会議室マスター』の［会議室コード］を『T 会議室

利用一覧』の［会議室コード］にドラッグ 

7) 【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) 『T 会議室利用一覧』の［代表者コード］を『T 社員マスター』の［社員コード］

にドラッグ 

9) 【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 

10) 結合線が表示されたことを確認して、【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 

11) 変更を保存するかどうかを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 

 

《問 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、“T 会

議室マスター”、“T 会議室利用一覧”、“T 社員マスター”を【クエリ 1】に追

加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 会議室利用一覧』フィールドリストの［利用番号］、『T 会議室マスター』

フィールドリストの［会議室名］、［収容人数］、『T 会議室利用一覧』フィール

ドリストの［利用人数］、『T 会議室マスター』フィールドリストの［場所］、

『T 会議室利用一覧』フィールドリストの［利用日］、［開始時間］、［終了時

間］、『T 社員マスター』の［部署］、［社員名］の順にダブルクリック 

4) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューで結果を確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 会議室利用スケジュール」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 
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8)  （’Q 会議室利用スケジュール’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 会議室

利用スケジュール』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問 11》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 会議室利用スケジュール”を右ク

リックし、＜デザインビュー(D)＞を選ぶ 

2) ［社員名］の右の列の［フィールド］のセルをクリックし、「人数余裕:収容人数-

利用人数」（「:」、「-」は半角）と入力し、［Enter］キー 

3) ［人数余裕］フィールドの［抽出条件］に「>0」（半角）と入力して、［Enter］

キー 

4) ［場所］のフィールドセレクターにマウスポインタを合わせて の形にし、ク

リックして［Delete］キー 

5) 同様に［部署］、［社員名］フィールドを削除 

6) ［人数余裕］の列を選んで、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 

7) ［利用日］の左の境界線が太く表示されるまで、左側にドラッグ 

8) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、データシートビューで計算結果

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、［’Q 会議室利用ス

ケジュール’の保存先］に「Q 会議室利用可能」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

12)  （’Q 会議室利用可能’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 会議室利用可

能』を閉じる 
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《問 12》 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、“T 会

議室マスター”、“T 会議室利用一覧”、“T 社員マスター”を【クエリ 1】に追

加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 会議室利用一覧』フィールドリストの［利用番号］、［会議室コード］、『T

会議室マスター』フィールドリストの［会議室名］、『T 会議室利用一覧』フィー

ルドリストの［利用日］、［開始時間］、［終了時間］、［代表者コード］、『T

社員マスター』フィールドリストの［部署］、［社員名］、『T 会議室利用一覧』

フィールドリストの［利用人数］の順にダブルクリック 

4) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューで結果を確認 

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、［’クエリ 1’の保

存先］に「Q 会議室予約」と入力して〔ＯＫ〕をクリック 

8)  （’Q 会議室予約’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 会議室予約』を閉じ

る 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問 13》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 会議室予約”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「クエリ：Q 会議室予約」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) データの表示方法で、“by T 会議室利用一覧”が選ばれていることを確認し、

〔次へ(N)>〕をクリック 

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

6) フォーム名に「F 会議室予約入力」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、〔完了(F)〕をクリック 

7) フォームビューで表示されるので、［ホーム］タブの （表示）をクリックし、

レイアウトビューを表示 

8) フォームのタイトル「F 会議室予約入力」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 
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9) 「F 会議室予約入力」の「F」を削除し、［Enter］キー 

10) 完成図のとおりにラベルやテキストボックスのサイズ、位置を調整 

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

12) 会議室コードテキストボックスコントロールを選び、［Delete］キー 

13) ［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 

14) 利用番号テキストボックスコントロールの下でクリック 

15) 【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、〔次へ(N)>〕をクリック 

16) ［表示］の“テーブル(T)”が選ばれていることを確認し、“テーブル：T 会議室

マスター”を選んで〔次へ(N)>〕をクリック 

17) ［選択可能なフィールド］から“会議室コード”、“会議室名”を［選択した

フィールド］に移動し、〔次へ(N)>〕をクリック 

18) ［1］の をクリックして“会議室コード”を選び、右のボタンが     であ

ることを確認して〔次へ(N)>〕をクリック 

19) ［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 

20) フィールドセレクターの境界線にマウスポインタを合わせ、ダブルクリックして

列幅を調節し、〔次へ(N)>〕をクリック 

21) ［選択可能なフィールド］の“会議室コード”が選ばれていることを確認して、

〔次へ(N)>〕をクリック 

22) “次のフィールドに保存する(S)”を選び、 をクリックして“会議室コード”を

選んで〔次へ(N)>〕をクリック 

23) ［コンボボックスに付けるラベルを指定してください。］に「会議室コード」と

入力して〔完了(F)〕をクリック 

24) 会議室コード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 

25) ［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「会議室コード」と入力 

26)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

27) 会議室コードラベルコントロールと会議室テキストボックスコントロールのサイ

ズと位置を調整 

※位置を揃える際は、［配置］タブの （配置）をクリックして、“左(L)”、

“下(B)”、“上(T)”を使用します。 

28) ［デザイン］タブの （タブオーダー）をクリック 

29) 【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 

30) ［タブオーダーの設定］の［会議室コード］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 

31) クリックして“会議室コード”を選び、［利用番号］の下までドラッグ 

32) ［会議室コード］が［利用番号］の下に移動したことを確認して、〔ＯＫ〕をク

リック 
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33) 会議室名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 

34) ［テキストボックス(T)：会議室名］プロパティシートが表示されるので、［その

他］タブを表示し、［タブストップ］から“いいえ”を選ぶ 

35) 同様にして［部署］、［社員名］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 

36)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

37) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

38) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、フォームビューに切り替えて確認 

 

《問 14》 省略  

 

 

Lesson2  

 

《問１》 ●T 業者 

1) Access のスタート画面で“空のデスクトップデータベース”を選ぶ 

2) ［ファイル名］に「支払管理」と入力して〔作成〕をクリック 

3) 『テーブル 1』の“ID”フィールド名をダブルクリックし、「業者コード」と入力

して［↓］キーを押す 

4) ［データ型］を“短いテキスト”にする 

5) 同様にして、「業者名」、「郵便番号」、「住所 1」、「住所 2」、「電話番号」

を追加 

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、［’テーブル 1’の

保存先］に「T 業者」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

9) ［フィールド］タブの （表示）をクリックし、デザインビューに切り替える 

10) ［デザイン］タブの （主キー）がオンの状態で、主キーに設定されていること

を確認して、画面下部のフィールドプロパティの［フィールドサイズ］を「6」、

［IME 入力モード］を“オフ”にする 

11) 同様に、残りのフィールドプロパティを設定 

※住所入力支援、定型入力の設定の前に上書き保存をしましょう。 

12) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

13)  （’T 業者’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 業者』を閉じる 

14) 不要なテーブル「テーブル 1」を削除 
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●T 発注 

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 行目にカーソルがあることを確認し、「発注書 No」と入力

して［Enter]キー 

3) ［データ型］を“短いテキスト”にし、［デザイン］タブの （主キー）をク

リックして主キーに設定して、［フィールドサイズ］を“15”、［IME 入力モー

ド］を“オフ”にする 

4) ［フィールド名］の 2 行目にカーソルを表示し、［フィールド名］を「発注日」､

［データ型］を“日付/時刻型”、［書式］を“日付(S)”にする 

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 発注」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

8) ［発注日］フィールドが選択されていることを確認して、［定型入力］の  をク

リックし、【定型入力ウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、“日

付(S)”を選び〔次へ(N)>〕をクリック 

9) そのまま〔次へ(N)>〕をクリックし、〔完了(F)〕をクリック 

10) 残りのフィールドを追加 

※定型入力の設定の前に上書き保存をしましょう。 

11) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

12)  （’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 

 

●T 発注明細 

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 行目にカーソルがあることを確認し、「明細 ID」と入力し

て［Enter]キー 

3) ［データ型］を“オートナンバー型”にして、［デザイン］タブの （主キー）

をクリックして、主キーに設定 

4) ［フィールド名］の 2 行目にカーソルを表示し、［フィールド名］を「発注書

No」、［データ型］を“短いテキスト”、［フィールドサイズ］を“15”、［IME

入力モード］を“オフ”にする 

5) 残りのフィールドを追加 

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、［’テーブル 1’の

保存先］に「T 発注明細」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

9)  （’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 
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《問２》 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、【テーブルの表示】ダイアログボックスの［テーブル］タブの“T 業者”を

選んで〔追加(A)〕をクリック 

3) 同様に“T 発注”、“T 発注明細”を追加し、〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 【リレーションシップ】に『T 業者』、『T 発注』、『T 発注明細』のフィールド

リストが追加されるので、『T 業者』の［業者コード］を『T 発注』の［業者コー

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) 【リレーションシップ】に戻るので、『T 発注』の［発注書 No］を『T 発注明

細』の［発注書 No］にドラッグ 

7) 【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) 【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 

9) 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 

 

《問３》 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 問題

集』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

4) 一覧から『発注リスト』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 業

者”が選ばれていることを確認し、〔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、［ワークシート(W)］の“T 業者”が選ばれていることを確認し、〔次へ

(N)>〕をクリック 

7) 先頭行がフィールド名として使われていることを確認して〔次へ(N)>〕をクリック 

8) ［インポート先のテーブル(I)］に「T 業者」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 

10) Access を終了し、再度データベース『支払管理』を起動 

11) ［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 

12) 【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 
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13) 【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 問題

集』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

14) 一覧から『発注リスト』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

15) 【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 発

注”を選び、〔ＯＫ〕をクリック 

16) 【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、［ワークシート(W)］の“T 発注”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

17) 先頭行がフィールド名として使われていることを確認して〔次へ(N)>〕をクリック 

18) ［インポート先のテーブル(I)］に「T 発注」が表示されていることを確認して〔完

了(F)〕をクリック 

19) 【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 

20) Access を終了し、再度データベース『支払管理』を起動 

21) 同様に“T 発注明細”にインポート 

22) 「T 業者」、「T 発注」、「T 発注明細」の各フィールドの列幅を調整 

 

《問４》 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 業者”を選んで〔追加

(A)〕をクリック 

3) 同様に、“T 発注”を追加して、〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『T 発注』フィールドリストの［発注書 No］をダブルクリック 

5) 続けて『T 発注』フィールドリストの［発注日］、［業者コード］、『T 業者』

フィールドリストの［業者名］、『T 発注』フィールドリストの［見積書 No］、

［見積金額］、［請求書 No］、［支払日］の順にダブルクリック 

6) 発注書 No 順に並べ替えたいので、デザイングリッドの［発注書 No］の［並べ替

え］のセルをクリックし、  をクリックして“昇順”を選ぶ 

7) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替え、

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 発注履歴」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

11)  （’Q 発注履歴’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 発注履歴』を閉じる 

 

《問５》 1) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 発注履歴”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「クエリ：Q 発注履歴」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 
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4) ［テーブル/クエリ(T)］から“テーブル：T 発注明細”を選び、［発注書 No］以

外のすべてのフィールドを［選択したフィールド(S)］に移動し、〔次へ(N)>〕を

クリック 

5) “by Q 発注履歴”、“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 

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

7) ［フォーム］に「F 発注履歴」、［サブフォーム］に「F 発注明細」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 

8) ［ホーム］タブの （表示）をクリックし、レイアウトビューに切り替える 

9) フォームのタイトル「F 発注履歴」の文字にマウスポインタを合わせて の形にし

2 回クリックして「F」を削除し、［Enter］キー 

10) 同様に「F 発注明細」の「F」を削除 

11) 完成図をもとに、各コントロールのサイズや位置、サブフォームの各フィールド

の列幅等を調整 

12) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

13) ［デザイン］タブの （表示）の  をクリックし、＜デザインビュー(D)＞を選び

デザインビューに切り替える 

14) サブフォームの［フォームフッター］領域を広げる 

15) サブフォームの［詳細］領域の金額テキストボックスコントロールをクリックし

て、［ホーム］タブの   （コピー）をクリック 

16) サブフォームの［フォームフッター］領域をクリックし、［ホーム］タブの 

 （貼り付け）をクリック 

17) サブフォームの［フォームフッター］領域の金額ラベルコントロールをクリック

し、［Delete］キー 

18) サブフォームの［フォームフッター］領域の金額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 

19) ［テキストボックス(T)：テキスト 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、［名前］に「金額合計」と入力 

20) ［データ］タブをクリックし、［コントロールソース］の［金額］を削除して 

 をクリック 

21) 【式ビルダー】ダイアログボックスが表示されるので、［式の要素(X)］の“関

数”をダブルクリックして、“組み込み関数”をクリック 

22) ［式のカテゴリ(C)］の“SQL 集合関数”をクリックし［式の値(V)］の“Sum”を

ダブルクリック 

23) 上のボックスの“«expression»”をクリックして、［式の要素(X)］の“F 発注明

細”をクリックし、［式のカテゴリ(C)］の“金額”をダブルクリック 

※上欄が「Sum ( [金額] )」になります。 

24) 〔ＯＫ〕をクリックし、ダイアログボックスを閉じる 

25)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

26) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

27) ［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 
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28) ［デザイン］タブの［コントロール］の （テキストボックス）をクリックして

メインフォーム上でクリック 

29) テキスト n ラベルコントロールをクリックして選び、［デザイン］タブの （プロ

パティシート）をクリック 

30) ［ラベル：ラベル n］プロパティシートが表示されるので、［すべて］タブをク

リックし、［名前］に「発注金額合計_ラベル」、［標題］に「発注金額合計」と

入力 

31) 非連結と表示されているテキストボックスコントロールをクリックし、［テキス

トボックス(T)：テキスト n］プロパティシートを表示 

32) ［その他］タブをクリックし、［名前］に「発注金額合計」と入力 

33) ［書式］タブをクリックし、［書式］の をクリックして“通貨”を選ぶ 

34) ［データ］タブの［コントロールソース］を選び、 をクリック 

35) 【式ビルダー】ダイアログボックスが表示されるので、［式の要素(X)］の“F 発

注履歴”をダブルクリックし、“F 発注明細”をクリック 

36) ［式のカテゴリ(C)］の“金額合計”をダブルクリックして、〔ＯＫ〕をクリック 

37) 業者名テキストボックスコントロールを選び、［テキストボックス(T)：業者名］

プロパティシートを表示 

38) ［その他］タブを表示し、［タブストップ］から“いいえ”を選ぶ 

39) 同様にして、［発注金額合計］、サブフォームの［明細 ID］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 

40)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

41) 各コントロールのサイズや位置を調整 

42) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、フォームビューでデザインの変更

を確認 

43) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

 

《問６》以下のデータを入力します。 

(1) 

ユーザーフォーム 

発注書 No H29080027 

発注日 2017/08/31 

業者コード A00100（アートクリエイティブ） 

見積書 No 102014035 

見積金額 \1,650,000 

 

サブフォーム 

名称 数量 金額 発注依頼所属 

展示会室レンタル 2 \300,000 システム営業 2 課 

展示会パネル 10 \350,000 システム営業 2 課 

展示会リーフレット 10000 \1,000,000 システム営業 2 課 
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(2) 

サブフォームの納品確認チェックボックスをすべてオンにする 

 

(3) 

請求書 No 910136542 

支払日 2017/11/30 

 

 

《問７》 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 発注明細”を選んで

〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリック 

3) 『T 発注明細』フィールドリストの［明細 ID］をダブルクリック 

4) 続けて［名称］、［数量］、［金額］、［発注依頼所属］、［納品確認］の順に

ダブルクリック 

5) ［納品確認］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、「no」（半角）と入力し、［→］キー 

6) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替え、

抽出結果を確認 

7) ［ファイル］タブの＜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 発注明細未確認分」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

10)  （’Q 発注明細未確認分’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 発注明細未確

認分』を閉じる 

 

 

 

 

 

 

 

 

《問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、“選択クエリウィザー

ド”を選んで〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【選択クエリウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/ク

エリ(T)］の をクリックし、“テーブル：T 発注明細”を選ぶ 

4) ［選択可能なフィールド(A)］から“発注依頼所属”を選んで  をクリックし、

［選択したフィールド(S)］に移動 

5) ［テーブル/クエリ(T)］の をクリックし“テーブル：T 発注”を選ぶ 
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6) ［選択可能なフィールド(A)］から“発注日”を選んで  をクリックし、［選択し

たフィールド(S)］に移動 

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

8) ［選択可能なフィールド(A)］から“金額”を選んで  をクリックし、［選択した

フィールド(S)］に移動し、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) “集計する(S)”を選び、〔集計のオプション(O)〕をクリック 

10) 【集計のオプション】ダイアログボックスが表示されるので［金額］の［合計］

チェックボックスをオンにし、〔ＯＫ〕をクリック 

11) 【選択クエリウィザード】ダイアログボックスに戻るので、〔次へ(N)>〕をクリッ

ク 

12) 月ごとに集計をするので“月(M)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

13) ［クエリ名を指定してください。］に「Q 所属別月度発注金額」と入力し、〔完了

(F)〕をクリック 

14) ［ホーム］タブの  （表示）をクリックし、デザインビューに切り替える 

15) ［発注日を月でグループ化: Format$([T 発注].[発注日],'mmmm yyyy')］フィールド

のフィールド名を「発注月: Format$([T 発注].[発注日],'yyyy/mm')」に変更 

16) ［発注月］の［並べ替え］のセルをクリックし、  をクリックして“昇順”を選

ぶ 

17) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替え、

集計結果を確認 

※その際、列幅の調整をしましょう。 

18) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

19)  （’Q 所属別月度発注金額’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 所属別月度

発注金額』を閉じる 

 

《問９》 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、“選択クエリウィザー

ド”を選んで〔ＯＫ〕をクリック 

3) 【選択クエリウィザード】ダイアログボックスが表示されるので、［テーブル/ク

エリ(T)］の をクリックし、“テーブル：T 業者”を選ぶ 

4) ［選択可能なフィールド(A)］から“業者名”を選んで  をクリックし、［選択し

たフィールド(S)］に移動 

5) ［テーブル/クエリ(T)］の をクリックし“テーブル：T 発注”を選ぶ 

6) ［選択可能なフィールド(A)］から“支払日”を選んで  をクリックし、［選択し

たフィールド(S)］に移動 

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

8) ［選択可能なフィールド(A)］から“金額”を選んで  をクリックし、［選択した

フィールド(S)］に移動し、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) “集計する(S)”を選び、〔集計のオプション(O)〕をクリック 

10) 【集計のオプション】ダイアログボックスが表示されるので［金額］の［合計］

チェックボックスをオンにし、〔ＯＫ〕をクリック 

11) 【選択クエリウィザード】ダイアログボックスに戻るので、〔次へ(N)>〕をクリッ

ク 

12) 月ごとに集計をするので“月(M)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 
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13) ［クエリ名を指定してください。］に「Q 業者別月度支払金額」と入力し、〔完了

(F)〕をクリック 

14) ［ホーム］タブの  （表示）をクリックし、デザインビューに切り替える 

15) ［支払日 を月でグループ化: Format$([T 発注].[支払日],'mmmm yyyy')］フィールド

のフィールド名を「支払月: Format$([T 発注].[支払日],'yyyy/mm')」に変更 

16) ［支払月］の［並べ替え］のセルをクリックし、 をクリックして“昇順”を選

ぶ 

17) 『T 発注』の［支払日］をデザイングリッドに追加 

18) ［支払日］フィールドの［表示］をクリックし、 にする 

19) ［支払日］フィールドの［抽出条件］に「Is Not Null」（半角）と入力し、

［Enter］キー 

20) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューに切り替え、

集計結果を確認 

※その際、列幅の調整をしましょう。 

21) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

22)  （’Q 業者別月度支払金額’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 業者別月度

支払金額』を閉じる 

 

《問 10》 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“テーブル：T 業者”を選ぶ 

3) ［選択可能なフィールド(A)］の“業者名”を選び、  をクリック 

4) ［テーブル/クエリ(T)］から“テーブル：T 発注明細”を選び、“名称”、“数

量”、“金額”の順に［選択可能なフィールド(A)］から［選択したフィールド

(S)］に移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) “by T 業者”が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) グループレベルは指定せず、〔次へ(N)>〕をクリック 

7) 〔集計のオプション(O)〕をクリック 

8) 【集計のオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［数量］の［合

計］チェックボックスと［金額］の［合計］チェックボックスをオンにし、“詳

細および集計値(D)”が選ばれていることを確認し、〔ＯＫ〕をクリック 

9) 【レポートウィザード】ダイアログボックスに戻るので、〔次へ(N)>〕をクリック 

10) ［レイアウト］の“ステップ(S)”、［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 

11) ［レポート名を指定してください。］に「R 業者別発注合計」と入力して、〔完了

(F)〕をクリック 

12)ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R 業者別発注合計”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 

13) レポートのタイトル「R 業者別発注合計」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 

14) 「R 業者別発注合計」の「R」を削除して［Enter］キー 

15) ［詳細］領域の名称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

インタを合わせて  の形にし、左方向にドラッグして幅を調整 
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16) ［詳細］領域の数量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、[詳細]領域の金額テキストボックスコントロールをクリックして選択

し、いずれかのコントロールにマウスポインタを合わせて の形にし、ドラッグ

して左に移動し、位置を調整 

17) ［レポートフッター］領域の金額総計合計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て  の形にし、右方向にドラッグして幅を広

げる 

18) ［レポートフッター］領域の金額総計合計テキストボックスコントロールと、

［詳細］領域の金額テキストボックスコントロール、［業者コードフッター］領

域の金額の合計テキストボックスコントロールの幅を広い方に合わせる 

19) ［ページフッター］領域の右側にあるテキスト n テキストボックスコントロールを

クリックし、コントロールにマウスポインタを合わせて の形にし、ドラッグし

て左に移動し、配置を調整 

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

21) ［詳細］領域の数量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、［ページヘッダー］領域の数量ラベルコントロール、［業者コード

フッター］領域の数量の合計テキストボックスコントロール、［レポートフッ

ター］領域の数量総計合計テキストボックス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［詳細］領域の金額テキストボックスコントロールと、［ページヘッ

ダー］領域の金額ラベルコントロール、［業者コードフッター］領域の金額の合

計テキストボックスコントロール、［レポートフッター］領域の金額総計合計テ

キストボックスコントロールを左揃えにする 

24) ［業者コードヘッダー］をクリックし、［デザイン］タブの （プロパティシー

ト）をクリック 

25) ［書式］タブの［改ページ］の をクリックし、“カレントセクションの前”を

選ぶ 

26)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

27) 各コントロールのサイズや位置を調整 

28) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

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

30) デザインが変更されていることを確認 

31)  （’R 業者別発注合計’を閉じる）をクリックして、レポート『R 業者別発注合

計』を閉じる 

 

《問 11》 1) ［作成］タブの （フォームデザイン）をクリック 

2) 白紙の【フォーム 1】が表示されるので、［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［コントロール］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、［詳細］領域でクリック 

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 
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6) “F 発注履歴”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)”が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕

をクリック 

8) “文字列(T)”を選び、「発注履歴の登録」と入力し、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) ［ボタン名を指定してください。］に「発注履歴の登録」と入力し、〔完了(F)〕

をクリック 

10) 同様にして、他のコマンドボタンも作成して、サイズや位置を調整 

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、［’フォーム 1’の

保存先］に「メインパネル」と入力し、〔ＯＫ〕をクリック 

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

15)  （’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 

16) ［ファイル］タブの＜オプション＞を選ぶ 

17) 【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 

18) 確認のメッセージが表示されるので、〔ＯＫ〕をクリック 

 

 

Lesson3  

 

《問１》 ●T 生徒マスター 

フィールド名 データ型 フィールドサイズ その他の設定 備考 

生徒 ID 短いテキスト 6 IME 入力：オフ 主キー 

学年 数値型 長整数型   

組 数値型 長整数型   

氏名 短いテキスト 30 

IME 入力：ひらがな 

IME 変換：人名/地名 

ふりがな：フリガナ 

 

フリガナ 短いテキスト 30 
IME 入力：半角カタカナ 

IME 変換：無変換 
 

性別 短いテキスト 2 IME 入力：ひらがな  
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●T 試験結果 

フィールド名 データ型 フィールドサイズ その他の設定 備考 

成績 ID オートナンバー型   主キー 

試験 No 数値型 長整数型   

生徒 ID 短いテキスト 6 IME 入力：オフ  

国語 数値型 長整数型   

数学 数値型 長整数型   

理科 数値型 長整数型   

社会 数値型 長整数型   

英語 数値型 長整数型   

 

●T 生徒マスター 

1) Access のスタート画面で“空のデスクトップデータベース”を選ぶ 

2) ［ファイル名］に「成績管理」と入力して〔作成〕をクリック 

3) 『テーブル１』の“ID”フィールド名をダブルクリックし、「生徒 ID」と入力して

［↓］キー 

4) ［フィールド］タブの［データ型］を“短いテキスト”にする 

5) 同様にして、「学年」、「組」、「氏名」、「フリガナ」、「性別」を追加 

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、［’テーブル 1’の

保存先］に「T 生徒マスター」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

9) ［フィールド］タブの （表示）をクリックし、デザインビューに切り替える 

10) ［デザイン］タブの （主キー）がオンの状態で、主キーに設定されていること

を確認して、画面下部のフィールドプロパティの［フィールドサイズ］を「6」、

［IME 入力モード］を“オフ”にする 

11) 同様に残りのフィールドプロパティを設定 

※ふりがなの設定の前に上書き保存をしましょう。 

12) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

13)  （’T 生徒マスター’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 生徒マスター』

を閉じる 

14) 不要なテーブル「テーブル 1」を削除 

 

●T 試験結果 

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 行目にカーソルがあることを確認し、「成績 ID」と入力し

て［Enter]キー 

3) ［データ型］を“オートナンバー型”にして、［デザイン］タブの （主キー）

をクリックして、主キーに設定 

4) ［フィールド名］の 2 行目にカーソルを表示し、［フィールド名］を「試験 No」､

［データ型］を“数値型”にする 

5) 同様に「生徒 ID」、「国語」、「数学」、「理科」、「社会」、「英語」を追加 
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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、［’テーブル 1’の

保存先］に「T 試験結果」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

9)  （’T 試験結果’を閉じる）をクリックして、テーブル『T 試験結果』を閉じる 

 

●リレーションシップ 

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、【テーブルの表示】ダイアログボックスの［テーブル］タブの“T 生徒マス

ター”を選んで〔追加(A)〕をクリック 

3) 同様に“T 試験結果”を選んで〔追加(A)〕をクリックし、〔閉じる(C)〕をクリッ

ク 

4) 【リレーションシップ】に『T 生徒マスター』、『T 試験結果』のフィールドリス

トが追加されるので、『T 生徒マスター』の［生徒 ID］を『T 試験結果』の［生徒

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 

6) 【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 

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 

 

《問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 問題

集』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

4) 一覧から『成績データ』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 生徒

マスター”を選び、〔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、［ワークシート(W)］の“T 生徒マスター”が選ばれていることを確認し、

〔次へ(N)>〕をクリック 

7) 先頭行がフィールド名として使われていることを確認して〔次へ(N)>〕をクリック 

8) ［インポート先のテーブル(I)］に「T 生徒マスター」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 

10) Access を終了し、再度データベース『成績管理』を起動 
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11) ［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 

12) 【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 

13) 【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 問題

集』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

14) 一覧から『成績データ』を選び、〔開く(O)〕をクリック 

15) 【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 試験

結果”が選ばれていることを確認し、〔ＯＫ〕をクリック 

16) 【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、［ワークシート(W)］の“T 試験結果”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

17) 先頭行がフィールド名として使われていることを確認して〔次へ(N)>〕をクリック 

18) ［インポート先のテーブル(I)］に「T 試験結果」が表示されていることを確認して

〔完了(F)〕をクリック 

19) 【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 

20) 各テーブル各フィールドの列幅を調整 

 

《問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［テーブル］タブの“T 生徒マスター”を選ん

で〔追加(A)〕をクリック 

3) 同様に、“T 試験結果”を追加して、〔閉じる(C)〕をクリック 

4) 『T 試験結果』フィールドリストの［試験 No］をダブルクリック 

5) 続けて『T 試験結果』フィールドリストの［生徒 ID］、『T 生徒マスター』フィー

ルドリストの［学年］、［組］、［氏名］、［フリガナ］、［性別］、『T 試験結

果』フィールドリストの［国語］、［数学］、［理科］、［社会］、［英語］の

順にダブルクリック 

6) デザイングリッドの［試験 No］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) 同様に［生徒 ID］の［並べ替え］から“昇順”を選ぶ 

9) デザイングリッドの［英語］の右列の［フィールド］セルに「合計点:国語+数学+

理科+社会+英語」と入力し、［Enter］キー 

10) ［合計点］の右列の［フィールド］セルに「平均点:合計点/5」と入力し、

［Enter］キー 

11) ［平均点］フィールドを選択した状態で［デザイン］タブの     （プロパ

ティシート）をクリックし、［プロパティシート］を表示 

12) ［プロパティシート］の［標準］タブの［書式］に「0.0」と入力 

13)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

14) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューを表示し、

データを確認 

15) ［合計点］フィールドと［平均点］フィールドの列幅を調整 

16) ［ファイル］タブの＜名前を付けて保存＞を選ぶ 
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17) ＜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 

18) 【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 試験結果集計」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

 

《問４》 1) ［ホーム］タブの （表示）をクリックし、デザインビューを表示 

2) ［試験 No］の［抽出条件］セルに「[試験 No 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 試験結果集

計’の保存先］に「Q 特定試験結果集計」と入力して、〔ＯＫ〕をクリック 

6)  （’Q 特定試験結果集計’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 特定試験結果

集計』を閉じる 

7) ナビゲーションウィンドウの［クエリ］の“Q 特定試験結果集計”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 

8) 【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、「201702」と入

力して〔ＯＫ〕をクリック 

9) 抽出結果を確認 

10)  （’Q 特定試験結果集計’を閉じる）をクリックして、クエリ『Q 特定試験結果

集計』を閉じる 

 

《問５》 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)”を選び、クエリの一覧から“クエリ：Q 試験結果集計”を

選び、〔次へ(N)>〕をクリック 

4) ［選択可能なフィールド］から“学年”を選んで、  をクリック 

5) 同様に“組”、“性別”を［選択したフィールド］に移動し、〔次へ(N)>〕をク

リック 

6) “試験 No”を選び、サンプルの列見出しに表示されたことを確認し、〔次へ

(N)>〕をクリック 

7) ［フィールド］から“合計点”、［集計方法］から“平均”を選ぶ 

8) サンプルの集計値に「平均（合計点）」と表示されていることを確認し、〔次へ

(N)>〕をクリック 

9) クエリ名に「Q 男女別平均点集計」と入力し、〔完了(F)〕をクリック 

10) ［ホーム］タブの （表示）をクリック 

11) ［合計点］フィールドを選択し、［デザイン］タブの     （プロパティシー

ト）をクリックし、［プロパティシート］を表示 
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12) ［プロパティシート］の［標準］タブの［書式］に「0.0」と入力し、［小数点以

下表示桁数］の“1”を選ぶ 

13) 同様に［合計 合計点: [合計点]］フィールドの書式と小数点以下表示桁数を変更 

14)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

15) ［合計 合計点: [合計点]］フィールドのフィールド名を「全試験平均: [合計点]」

に変更 

16) ［デザイン］タブの （表示）をクリックし、データシートビューを表示し、

データを確認 

17) 集計結果が表示されるので、列幅を調整 

18) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

19)  （’Q 男女別平均点集計’を閉じる）

をクリックして、クエリ『Q 男女別平均

点集計』を閉じる 

 

 

 

《問６》 1) ナビゲーションウィンドウの［テーブル］の“T 生徒マスター”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 生徒マスター」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 

4) ［テーブル/クエリ(T)］から“クエリ：Q 試験結果集計”を選び、［試験 No］、

［国語］、［数学］、［理科］、［社会］、［英語］、［合計点］の順にフィー

ルドを［選択したフィールド(S)］に移動し、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) “by T 生徒マスター”、“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 

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

7) ［フォーム］に「F 生徒メイン」、［サブフォーム］に「F 試験結果サブ」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 

8) ［ホーム］タブの （表示）をクリックし、レイアウトビューに切り替える 

9) フォームのタイトル「F 生徒メイン」の文字にマウスポインタを合わせて の形に

し、2 回クリックして「F」を削除し、［Enter］キー 

10) 同様に「F 試験結果サブ」の「F」と「サブ」を削除 

11) 完成図をもとにサブフォームの位置や、フィールドの列幅を調整 

12) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

13) ［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 

14) 性別テキストボックスコントロールを選び、［Delete］キー 

15) ［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 

16) フリガナテキストボックスコントロールの下でクリック 

17) 【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、“表示す

る値をここで指定する(V)”を選び、〔次へ(N)>〕をクリック 
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18) ［Col1］の 1 行目にカーソルを表示して「男」と入力し、2 行目をクリック 

19) 「女」と入力し、列の右端をダブルクリックして列幅を整え、〔次へ(N)>〕をク

リック 

20) “次のフィールドに保存する(S)”を選び、 をクリックして“性別”を選んで

〔次へ(N)>〕をクリック 

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

〔完了(F)〕をクリック 

22) 作成したコンボボックスコントロールとラベルコントロールが表示されるので、

性別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 

23) ［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、［名前］に「性別」と入力 

24)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

25) 各コントロールのサイズや位置を調整 

26) ［デザイン］タブの （表示）をクリックして、フォームビューでデザインの変

更を確認 

27) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

28)  （’F 生徒メイン’を閉じる）をクリックして、フォーム『F 生徒メイン』を閉

じる 

 

《問７》 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 試験結果集計”を選ぶ 

3) ［選択可能なフィールド(A)］の“試験 No”を選び、  をクリック 

4) 同様に、“学年”、“組”、“合計点”の順に［選択可能なフィールド(A)］から

［選択したフィールド(S)］に移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) “by T 試験結果”が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) “試験 No”が選ばれていることを確認し、 をクリック 

7) 同様にして、“学年”、“組”の順にグループレベルを指定し、〔次へ(N)>〕をク

リック 

8) 〔集計のオプション(O)〕をクリック 

9) 【集計のオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［合計点］の［合

計］チェックボックスと［平均］チェックボックスをオンにし、［表示するデー

タ］の“集計値のみ(S)”を選んで〔ＯＫ〕をクリック 

10) 【レポートウィザード】ダイアログボックスに戻るので、〔次へ(N)>〕をクリック 

11) ［レイアウト］の“アウトライン(O)”を選び、［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 

12) レポート名に「R クラス別平均点」と入力して、〔完了(F)〕をクリック 

13)ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R クラス別平均点”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 

14) レポートのタイトル「R クラス別平均点」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 

15) 「R クラス別平均点」の「R」を削除して［Enter］キー 
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16) 下図を参考に、各コントロールのサイズや位置等を調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・図形や直線は［デザイン］タブの［コントロール］の“直線”や“四角形”で作成 

 背景にする際は、［配置］タブの （ 背面へ移動）をクリック 

・フォントサイズ：10 ポイント…「組」、「合計」、「平均」の各コントロール 

・「試験 No ヘッダー」「学年ヘッダー」「組ヘッダー」「組フッター」「学年フッ

ター」のプロパティシートを表示し、［書式］タブの［代替の背景色］の をク

リックして、“白、背景 1”を選ぶ 

・「組フッター」と「学年フッター」の「合計」、「平均」テキストボックスコント

ロールのプロパティシートを表示し、［書式］タブの［境界線スタイル］から“透

明”を選ぶ 

 

17) ［試験 No フッター］をクリックし、［デザイン］タブの （プロパティシート）

をクリック 

18) ［書式］タブの［改ページ］の をクリックし、“カレントセクションの後”を

選ぶ 

19)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

20) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

21) ［ホーム］タブの （表示）の  をクリックし、＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

22) デザインが変更されていることを確認 

23)  （’R クラス別平均点’を閉じる）をクリックして、レポート『R クラス別平均

点』を閉じる 

 

《問８》 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 試験結果集計”を選ぶ 

3) ［選択可能なフィールド(A)］の“試験 No”を選び、  をクリック 

4) 同様に、“学年”、“組”、“氏名”、“国語”、“数学”、“理科”、“社

会”、“英語”、“合計点”の順に［選択可能なフィールド(A)］から［選択した

フィールド(S)］に移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

直線の追加

右揃え
試験 No フッターの削除 

レポートフッターの削除 

背面に四角形を追加し、
図形の塗りつぶし「薄い青 2」 

詳細の削除 

図形の塗りつぶし
「白、背景 1」 

小数点 1 位まで表示

四角形の削除 

合計点ラベル
の削除 
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5) “by T 試験結果”が選ばれていることを確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) “試験 No”が選ばれていることを確認し、 をクリック 

7) 同様にして、“学年”、“組”の順にグループレベルを指定し、〔次へ(N)>〕をク

リック 

8) 〔集計のオプション(O)〕をクリック 

9) 【集計のオプション】ダイアログボックスが表示されるので、すべての項目の

［平均］チェックボックスをオンにし、“詳細および集計値(D)”が選ばれている

ことを確認し、〔ＯＫ〕をクリック 

10) 【レポートウィザード】ダイアログボックスに戻るので、〔次へ(N)>〕をクリック 

11) ［レイアウト］の“アウトライン(O)”を選び、［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 

12) ［レポート名を指定してください。］に「R 試験別クラス別一覧表」と入力して、

〔完了(F)〕をクリック 

13) ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R 試験別クラス別一覧表”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 

14) レポートのタイトル「R 試験別クラス別一覧表」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 

15) 「R 試験別クラス別一覧表」の「R」を削除して［Enter］キー 

16) 下図を参考に、各コントロールのサイズや位置等を調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・図形や直線は［デザイン］タブの［コントロール］の“直線”や“四角形”で作成 

 背景にする際は、［配置］タブの （ 背面へ移動）をクリック 

・「組フッター」と「学年フッター」の各科目の平均のプロパティシートを表示し、

［書式］タブの［境界線スタイル］から“透明”を選ぶ 

・「試験 No ヘッダー」「組ヘッダー」「組フッター」「学年フッター」のプロパティ

シートを表示し、［書式］タブの［代替の背景色］の をクリックして、“白、背

景 1”を選ぶ 

 

直線の追加

背面に四角形を追加し、
図形の塗りつぶし「薄い青 2」

試験 No フッター
削除 

小数点 1 位
まで表示

図形の塗りつぶし
「白、背景 1」 

四角形の削除 
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17) ［学年フッター］をクリックし、［デザイン］タブの （プロパティシート）を

クリック 

18) ［書式］タブの［改ページ］の をクリックし、“カレントセクションの後”を

選ぶ 

19)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

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

ぶ 

21) 合計点テキストボックスコントロールをクリックし、［ホーム］タブの  （降

順）をクリック 

※合計点テキストボックスであれば、どこでもかまいません。 

22) 組内で合計点の高い順に並べ替えができたことを確認 

23) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

24)  （’R 試験別クラス別一覧表）をクリックして、レポート『R 試験別クラス別一

覧表』を閉じる 

 

《問９》 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 試験結果集計”を選ぶ 

3) ［選択可能なフィールド(A)］の“試験 No”を選び、  をクリック 

4) 同様に、“生徒 ID”、“国語”、“数学”、“理科”、“社会”、“英語”、

“合計点”、“平均点”の順に［選択可能なフィールド(A)］から［選択した

フィールド(S)］に移動して、〔次へ(N)>〕をクリック 

5) “生徒 ID”がグループレベルになっていることを確認し、〔次へ(N)>〕をクリック 

6) ［1］の をクリックして“試験 No”を選び、［1］の右のボタンが   である

ことを確認して、〔集計のオプション(O)〕をクリック 

7) 【集計のオプション】ダイアログボックスが表示されるので、［試験 No］以外の

［平均］チェックボックスをオンにし、“詳細および集計値(D)”が選ばれている

ことを確認し、〔ＯＫ〕をクリック 

8) 【レポートウィザード】ダイアログボックスに戻るので、〔次へ(N)>〕をクリック 

9) ［レイアウト］の“アウトライン(O)”を選び、［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 

10) ［レポート名を指定してください。］に「R 個人成績」と入力して、〔完了(F)〕

をクリック 

11) ナビゲーションウィンドウの［レポート］の“R 個人成績”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 

12) レポートのタイトル「R 個人成績」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 

13) 「R 個人成績」の「R」を削除して［Enter］キー 

14) 生徒 ID テキストボックスコントロールをクリックし、［Delete］キー 

15) ［デザイン］タブの  （既存のフィールドの追加）をクリック 

16) 【フィールドリスト】が表示されるので、“学年”を［生徒 ID ヘッダー］領域に

ドラッグ 

17) 同様にして、“組”、“氏名”を［生徒 ID ヘッダー］領域にドラッグ 

18) 【フィールドリスト】の （閉じる）をクリック 
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19) 学年ラベルコントロールをクリックし、［デザイン］タブの （プロパティシー

ト）をクリック 

20) ［書式］タブの［標題］を「年」に変更 

21)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

22) 学年ラベルコントロールと学年テキストボックスコントロールの位置を入れ替え

る 

23) 同様に組ラベルコントロールと組テキストボックスコントロールの位置を入れ替

える 

24) 下図を参考に、各コントロールのサイズや位置等を調整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・直線は［デザイン］タブの［コントロール］の“直線”で作成 

・「学年」「組」「氏名」のテキストボックスコントロール、「生徒 ID フッター」の

各科目の得点と合計点と平均点の平均値のコントロールのプロパティシートを表示

し、［書式］タブの［境界線スタイル］から“透明”を選ぶ 

・「生徒 ID ヘッダー」「生徒 ID フッター」のプロパティシートを表示し、［書式］タ

ブの［代替の背景色］の をクリックして、“白、背景 1”を選ぶ 

 

25) ［生徒 ID フッター］をクリックし、［デザイン］タブの （プロパティシート）

をクリック 

26) ［書式］タブの［改ページ］の をクリックし、“カレントセクションの後”を

選ぶ 

27)  （閉じる）をクリックして、プロパティシートを閉じる 

28) ［ファイル］タブの＜上書き保存＞を選ぶ 

29) ［ホーム］タブの （表示）の  をクリックし、＜印刷プレビュー(V)＞を選ぶ 

30) デザインが変更されていることを確認 

31)  （’R 個人成績’を閉じる）をクリックして、レポート『R 個人成績』を閉じる 

 

小数点 1 位まで表示

直線の追加

図形の塗りつぶし
「白、背景 1」 


