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●速効!図解シリーズ発刊にあたって

　パソコンやアプリケーションソフトの操作をマスターするための最短・最良の方法は、やはり、人
にマンツーマンで教えてもらうことだといえます。しかし、すべての人がそのような恵まれた環境に
いないのも事実です。速効 ! 図解シリーズは、私たちマイナビ出版が、多くのパソコン関連雑誌およ
び書籍で培ったノウハウを活かし、“マンツーマンでやさしく教える”ような書籍を目指して発刊い
たしました。
　また、速効 ! 図解シリーズでは、個人個人によってその習熟の度合いや知りたい事柄、理解しやす
い覚え方が異なることを十分考慮し、その人にあった使い方・読み方ができるようになっています。
詳しくは、次ページの「速効 ! 図解シリーズの使い方・読み方」をお読みいただき、自分にあった使
い方・読み方を試してみてください。それが、パソコンおよびアプリケーションソフト操作のマスター
に“速く効く”やり方だと考えます。

株式会社マイナビ出版

●『速効!図解 Access 2016 総合版』執筆にあたって

　本書は、2015 年 9 月に発売された Office 2016 製品に含まれる、データベース管理用ソフト
「Access 2016」の解説書です。売上、顧客、商品など、Excel の表では管理しきれないくらい多
くのデータが集まって困っていませんか？　そのようなときは、Access でデータを管理することを
考えましょう。Access には、データを正確に蓄積する機能、蓄積したデータを活用する機能が備わっ
ています。
　しかし、Access は、Excel や Word のように直観的に操作することはできません。データベー
スとはどのようなもので、Access ではデータベースをどのように作成し、管理するのかということ
を学習する必要があります。本書は、Access でデータベースを作成する方法を、図解でひとつず
つ順を追って説明しています。そのため、初めて Access を使う方でも手順通り操作することでデー
タベースを作成し、利用することができるようになっています。
　また、本書は基本的な内容と応用的な内容を分けて構成しています。そのため、基本的な部分だ
けを学習し、必要に応じて応用を学習していただくこともできます。Section ごとにサンプルファイ
ルを用意していますので、必要な Section だけを取り上げて学習いただくことも可能です。お読み
いただく方のニーズに合わせてご活用いただければと思います。本書が Access 2016 の学習、デー
タ管理の一助となれば幸いです。
　最後に、本書の執筆にあたりお世話になりました編集部の皆様に心より感謝申し上げます。

2016 年 7 月
国本温子

［ は じ め に ］
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フィールドを追加

ここでは、［T_商品］テーブルに添付ファ
イル型の［イメージ］フィールドを［商品名］
フィールドと［単価］フィールドの間に追
加してみましょう。

1 行を挿入する

2 フィールドが挿入される

フィールドの削除
間違って追加してしまったフィールドや不要
なフィールドは削除することができます。
フィールドを削除するには、削除したいフィー
ルドを選択し、［デザイン］タブの［ツール］グ
ループで［行の削除］をクリックします。なお、
フィールド行を削除すると、そのフィールド
に入力されていたデータは削除されてしま
います。

3 フィールド名とデータ型を設定する

4 フィールドが追加できた！

追加したフィールドに、フィールド名とデー
タ型を設定しましょう。

フィールドが追加できたら、設定を保存し
ておきましょう。

デザインビューで開く
テーブルなどのオブジェクトをデザインビュー
で開くには、ナビゲーションウィンドウでオブ
ジェクトを右クリックしてメニューから［デザ
インビュー］を選択する以外に、D＋E
キーを押しても表示することができます。

データシートビューでフィールドを追加・削除する
フィールドの追加と削除は、データシートビューでも行えます。

フィールドの順番を変更する
デザインビューのフィールド行を移動するに
は、移動したいフィールドのフィールドセレク
ターにポインターを合わせ、 となったとこ
ろで、クリックしてフィールド全体を選択し、
そのままフィールドセレクターにポインター
を合わせ、今度はポインターが の状態で
フィールドを移動先までドラッグします。

テーブルのデザインビューでフィー
ルドを後から追加することができま
す。フィールドを追加し忘れた場合
でも、対応することができます。また、
不要なフィールドの削除や、フィー
ルドを移動して順番を変更すること
も可能です。

フィールドを追加するには

行の挿入020

［行の挿入］をクリックします。4

［デザイン］タブを選択し、3

選択した行にフィールドが挿入されます。5

［T_商品］テーブルを
デザインビューで開いて
おきます。

1
［単価］フィールドの行内でクリックします。2

フィールドを追加したい位置に
カーソルを移動します。1 選択したフィールドの右側に

指定したデータ型でフィールドが追加されます。4［フィールド］タブを
選択し、2

データ型のボタンをクリックします。3 ［削除］をクリックすると、フィールドが削除されます。

［フィールド名］に
「イメージ」と入力し、6 ［データ型］で

をクリックします。7

フィールドが追加されました。9

［上書き保存］ボタン をクリックします。10

一覧からデータ型として［添付ファイル］を選択します。8
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［T_商品］テーブルを
デザインビューで開いて
おきます。

1
［単価］フィールドの行内でクリックします。2

フィールドを追加したい位置に
カーソルを移動します。1 選択したフィールドの右側に

指定したデータ型でフィールドが追加されます。4［フィールド］タブを
選択し、2

データ型のボタンをクリックします。3 ［削除］をクリックすると、フィールドが削除されます。

［フィールド名］に
「イメージ」と入力し、6 ［データ型］で
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速効！図解シリーズの使い方

左ページツメ
各Chapterのタイトルが入っ
ています。

操作手順
操作の手順を番号付きで紹介し
ています。番号にしたがってここ
だけを読み進めば、操作の仕方
がわかるようになっています。

タイトル
各解説は「〜するには」「〜と
は」などの目的別に構成され
ているので、やりたいこと・知
りたいことを簡単に探せます。

機能・操作タイトル
そのSectionで使う機能
や操作の名前です。

Section番号
解説はSectionごとに
さまざまなテーマを
取り扱っています。

補足説明
操作手順には書いていな
い、 前提となる事柄や補
足の説明をしています。

●サンプルファイルのダウンロードページ
https://book.mynavi.jp/supportsite/detail/9784839959685.html
 【ご注意】GoogleやYahoo!では検索できません。必ずアドレスバーに入力してください（P.16参照）。



クライアント 案件 フォルダ app./ver. デザイン DTP新原 初校直し 再校直し 3校直し 4校直し

毎ナビ
160705_

Access2016総合
版

Sokko!Access2016_
tukaikata

indd
cs6

作業日
流用

16.07.11
作業者 磯田
使用Mac A6

Chap 4

テ
ー
ブ
ル
の
作
成

行
の
挿
入

020

074 075

フィールドを追加

ここでは、［T_商品］テーブルに添付ファ
イル型の［イメージ］フィールドを［商品名］
フィールドと［単価］フィールドの間に追
加してみましょう。

1 行を挿入する

2 フィールドが挿入される

フィールドの削除
間違って追加してしまったフィールドや不要
なフィールドは削除することができます。
フィールドを削除するには、削除したいフィー
ルドを選択し、［デザイン］タブの［ツール］グ
ループで［行の削除］をクリックします。なお、
フィールド行を削除すると、そのフィールド
に入力されていたデータは削除されてしま
います。

3 フィールド名とデータ型を設定する

4 フィールドが追加できた！

追加したフィールドに、フィールド名とデー
タ型を設定しましょう。

フィールドが追加できたら、設定を保存し
ておきましょう。

デザインビューで開く
テーブルなどのオブジェクトをデザインビュー
で開くには、ナビゲーションウィンドウでオブ
ジェクトを右クリックしてメニューから［デザ
インビュー］を選択する以外に、D＋E
キーを押しても表示することができます。

データシートビューでフィールドを追加・削除する
フィールドの追加と削除は、データシートビューでも行えます。

フィールドの順番を変更する
デザインビューのフィールド行を移動するに
は、移動したいフィールドのフィールドセレク
ターにポインターを合わせ、 となったとこ
ろで、クリックしてフィールド全体を選択し、
そのままフィールドセレクターにポインター
を合わせ、今度はポインターが の状態で
フィールドを移動先までドラッグします。

テーブルのデザインビューでフィー
ルドを後から追加することができま
す。フィールドを追加し忘れた場合
でも、対応することができます。また、
不要なフィールドの削除や、フィー
ルドを移動して順番を変更すること
も可能です。

フィールドを追加するには

行の挿入020

［行の挿入］をクリックします。4

［デザイン］タブを選択し、3

選択した行にフィールドが挿入されます。5

［T_商品］テーブルを
デザインビューで開いて
おきます。

1
［単価］フィールドの行内でクリックします。2

フィールドを追加したい位置に
カーソルを移動します。1 選択したフィールドの右側に

指定したデータ型でフィールドが追加されます。4［フィールド］タブを
選択し、2

データ型のボタンをクリックします。3 ［削除］をクリックすると、フィールドが削除されます。

［フィールド名］に
「イメージ」と入力し、6 ［データ型］で

をクリックします。7

フィールドが追加されました。9

［上書き保存］ボタン をクリックします。10

一覧からデータ型として［添付ファイル］を選択します。8

Chap 4

テ
ー
ブ
ル
の
作
成

行
の
挿
入

020

074 075

フィールドを追加

ここでは、［T_商品］テーブルに添付ファ
イル型の［イメージ］フィールドを［商品名］
フィールドと［単価］フィールドの間に追
加してみましょう。

1 行を挿入する

2 フィールドが挿入される

フィールドの削除
間違って追加してしまったフィールドや不要
なフィールドは削除することができます。
フィールドを削除するには、削除したいフィー
ルドを選択し、［デザイン］タブの［ツール］グ
ループで［行の削除］をクリックします。なお、
フィールド行を削除すると、そのフィールド
に入力されていたデータは削除されてしま
います。

3 フィールド名とデータ型を設定する

4 フィールドが追加できた！

追加したフィールドに、フィールド名とデー
タ型を設定しましょう。

フィールドが追加できたら、設定を保存し
ておきましょう。

デザインビューで開く
テーブルなどのオブジェクトをデザインビュー
で開くには、ナビゲーションウィンドウでオブ
ジェクトを右クリックしてメニューから［デザ
インビュー］を選択する以外に、D＋E
キーを押しても表示することができます。

データシートビューでフィールドを追加・削除する
フィールドの追加と削除は、データシートビューでも行えます。

フィールドの順番を変更する
デザインビューのフィールド行を移動するに
は、移動したいフィールドのフィールドセレク
ターにポインターを合わせ、 となったとこ
ろで、クリックしてフィールド全体を選択し、
そのままフィールドセレクターにポインター
を合わせ、今度はポインターが の状態で
フィールドを移動先までドラッグします。

テーブルのデザインビューでフィー
ルドを後から追加することができま
す。フィールドを追加し忘れた場合
でも、対応することができます。また、
不要なフィールドの削除や、フィー
ルドを移動して順番を変更すること
も可能です。

フィールドを追加するには

行の挿入020

［行の挿入］をクリックします。4

［デザイン］タブを選択し、3

選択した行にフィールドが挿入されます。5

［T_商品］テーブルを
デザインビューで開いて
おきます。

1
［単価］フィールドの行内でクリックします。2

フィールドを追加したい位置に
カーソルを移動します。1 選択したフィールドの右側に

指定したデータ型でフィールドが追加されます。4［フィールド］タブを
選択し、2

データ型のボタンをクリックします。3 ［削除］をクリックすると、フィールドが削除されます。

［フィールド名］に
「イメージ」と入力し、6 ［データ型］で

をクリックします。7

フィールドが追加されました。9

［上書き保存］ボタン をクリックします。10

一覧からデータ型として［添付ファイル］を選択します。8

1 「操作手順」だけを読めばササッとわかる！できる！
2 プラスアルファの解説は「補足説明」を読もう！
3 より幅広い知識を得るには「コラム」が役立つ！

速 効 ！ 図 解 シ リ ー ズ の 使 い 方

右ページツメ
機能や操作の名前で必要な解説が探せます。

コラム
本書には以下の7種類のコラムが
用意されています。操作手順と併
せてこれらのコラムを読むことで、
より幅広い知識が身に付きます。

一歩進んだ使い方や役立つ情報
を紹介しています。

操作のポイントや間違いやすい
点を解説しています。

操作の意味合いやどうしてこう
なるかを説明しています。

操作を間違えたときの対処方法
を解説しています。

ショートカットや別の操作方法
を紹介しています。

知っておきたい用語をわかりや
すく説明しています。

このバージョンから搭載された
新機能を紹介しています。
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5 ダブルクリックして開く

1 ダウンロードページを表示する 2 ダウンロード用のリンクをクリック

3 ダウンロードを開始する 4 デスクトップに保存する

サンプルデータのダウンロード方法
URL▶https://book.mynavi.jp/supportsite/detail/9784839959685.html

本書の解説で使われたサンプルデータをダウンロードできます（すべての解説でサンプルデータを用意して
いるわけではありません）。ここではWindows 10の画面を例にダウンロード方法を紹介しましょう。
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警告メッセージが表示されたら?
サンプルファイルを開くと、［セキュリティの警告］や［ウイルス
に感染している可能性があります］などのメッセージが表示さ
れます。これは実際に感染しているかどうかに関わらず警告と
して表示されます。［コンテンツの有効化］や［編集を有効にす
る］をクリックしてご使用ください。

Windows 8.1/8/7の場合
ダイアログボックスが表示さ
れた場合も［名前を付けて
保存］をクリックしましょう。

ブラウザー（Internet ExplorerやEdge）を起動し、1

［→サンプルデータ
のダウンロードはこち
ら］をクリックします。

4

［名前を付けて保存］
をクリックします。5

データがダウンロードできました
（環境によっては時間がかかります）。8

デスクトップ上にドラッグ&ド
ロップして展開しましょう。10

ダウンロードしたデータは圧縮されてい
るので、ダブルクリックして開きます。9

URLの入力欄に上記URLを入力します
（検索キーワードの入力欄ではありません）。2

サポートサイトが表示されました。3

保存先を［デスクトップ］に指定し、6

［保存］ボタンをクリックします。7

クリックします。
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データベースとは
「データベース」とは、蓄積したデータを有効活用できるように一定の決まりをもって集めた、関連のあるデータのことを
いいます。たとえば、売上管理をするのであれば、売上管理に必要なデータを過不足なく集めます。データベースにはい
ろいろな種類がありますが、現在の主流は「リレーショナルデータベース」です。リレーショナルデータベースでは、データ
を複数の表で管理し、表同士に関連を持たせて利用します。

データベースの種類
データベースの種類には、リレーショナル
データベースのほかに、階層型データベー
ス、ネットワーク型データベース、オブジェク
ト指向型データベースなどがあります。

データベースの基礎知識

データベースとは

Accessは、「データベース」を作成、
管理、利用するためのアプリケーショ
ンです。ここでは、Accessを使用
する上で必要となるデータベースに
ついての基礎知識を説明します。

001

顧客ID 顧客名 住所
C001 鈴木花子 東京都港区×-×
C002 田中太郎 神奈川県横浜市×-×
C003 山本三郎 千葉県市川市×-×

ID 日付 顧客ID 商品ID 数量
1 6月1日 C002 1001 1
2 6月2日 C003 1002 2
3 6月3日 C001 1001 4
4 6月4日 C002 1003 1
5 6月5日 C001 1003 3

商品ID 商品名 単価
1001 ポトス 4,000
1002 パキラ 5,500
1003 ドラセナ 5,000

顧客

売上

商品
リレーショナル
データベース

データを複数の表で管
理し、表同士に関連を
持たせてデータを利用
します。
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データベース管理システムとは

データベース管理システムの役割

データベース管理システムとは、データ
ベースとユーザーの間にある、データベー
スを作成、管理、利用するためのプログ
ラムのことです。DBMS（DataBase 
Management System）とも呼びます。
中でもリレーショナルデータベース管理
システムのことをRDBMSと呼んでい
ます。Accessは、リレーショナルデー
タベース管理システムの１つです。

データベース管理システムによって、データベースを正しく作成・管理することができます。たとえば、データベースのデー
タに一貫性を持たせて矛盾のない状態に保ったり、権限のないユーザーがデータベースを使用できないようにセキュリティ
を設定したりできます。また、複数ユーザーによる同時実行の管理や障害発生時のためのデータベースのバックアップ機
能などもあります。

複数のユーザーによる
同時実行の管理使用権限のない

ユーザー

商品ID 商品名 単価
1001 ポトス 4,000
1002 パキラ 5,500
1003 ドラセナ 5,000
1001 モンステラ 4,500

矛盾のないデータを保つセキュリティを設定

商品ID 商品名 単価
1001 ポトス 4,000
1002 パキラ 5,500
1003 ドラセナ 5,000

商品

商品

データのバックアップ

主なリレーショナルデータベース管理システム
リレーショナルデータベース管理システムは、AccessのほかにOracle Database、Microsoft SQL Serverなどがあります。
Oracle DatabaseやMicrosoft SQL Serverは大規模データベース用ですが、Accessは小規模データベースの作成に向いて
います。



Chap 1
A
ccess

と
は

020

Chap 1

データの格納、抽出・集計、表示、印刷

Accessアプリ
Access 2016では、データベースをWebブラウザーで使用することが可能なAccessアプリを作成できます（P.492参照）。Access
アプリはSQL AzureやSQL Server上で管理したり、SharePointサーバーまたはOffice 365サービスを使ってインターネット上
でデータを共有します。Accessアプリを作成して使用するには、Access 2016と一般法人向けOffice 365サイトまたは、
SharePoint Server 2013が必要になります。

Accessには、データを格納する機能、データの中から必要な情報を抽出・集計する機能、データを表示・入力する機能、そし
てデータを必要な形にして印刷する機能という4つが基本機能として用意されています。それぞれの機能は「テーブル」「クエリ」「フ
ォーム」「レポート」という要素に相当します。

NO 日付 商品名 金額
1 02月01日 ポトス 4,000
2 02月10日 パキラ 5,500
3 02月25日ドラセナ 5,000
4 03月05日 サンスベリア 4,000
5 03月15日 ポトス 4,000

データ格納（テーブル）
NO 日付 商品名 金額
1 02月01日 ポトス 4,000
5 03月15日 ポトス 4,000

抽出・集計（クエリ）

データ表示・入力（フォーム）

 
NO 1 日付 02月01日

金額 4,000商品名 ポトス

印刷物（レポート）

NO 日付 商品名 金額
1 02月01日 ポトス 4,000
2 02月10日 パキラ 5,500
3 02月25日 ドラセナ 5,000

2月計 14,500

4 03月05日 サンスベリア 4,000
5 03月15日 ポトス 4,000

3月計 8,000

2・3月売上表 2016 /4/1

Accessは、リレーショナルデータ
ベース管理システムです。データを
複数の表に分割して蓄積し、管理す
るための機能を持つと同時に、初心
者でもデータベースを簡単に作成
できるように工夫がされています。Accessとは

Accessの概要002
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自動実行機能
Accessは、業務に即して作業を展開できるように、処理を自動実行させる機能が用意されています。たとえば、メニュー用の画
面でボタンをクリックしたらフォームを開く、レポートを印刷するといったことができます。自動実行させる機能には「マクロ」「モ
ジュール」という要素があります。

新機能 内容

操作アシスト
リボン上の「実行したい作業を入力してください」というテキストボックスに、操作に関連する語句
を入力するだけで、使用したい機能やヘルプを表示できる機能です（P.64参照）。

Accessプログラム用のテーマ
Accessプログラムに使用できる、カラフルと白の2つのOfficeテーマが追加されています。［ファ
イル］→［オプション］→［全般］から［Officeテーマ］で設定を変更できます。

リンクされているデータソース情
報をExcelにエクスポート

外部のデータベースをリンクして使用している場合に、リンク情報をExcelワークシートに出力で
きる機能です。

現代的なデザインのサンプルテ
ンプレート

Accessで提供されている「資産管理」や「連絡先管理」などのサンプルデータベースのデザイ
ンが、現代的に再デザイン化されています。

［テーブルの表示］ダイアログボッ
クスのサイズ拡大

［テーブルの表示］ダイアログボックスのサイズが拡大され、より多くのテーブル名やクエリ名が表
示できるようになりました（P.165参照）。

Access Webアプリ機能の追
加と改善

SharePoint 2016用にいくつかの機能追加と機能改善が予定されています。

Access 2016の新機能
Access 2016は、Access 2013のすべての機能が引き続き提供されているので、違和感なく使い続けることができますが、従来
の機能に加えてさらに新機能が追加されています。主な追加機能は以下の通りです。

NO 日付 商品名 金額
1 02月01日 ポトス 4,000
2 02月10日 パキラ 5,500
3 02月25日 ドラセナ 5,000

2月計 14,500

4 03月05日 サンスベリア 4,000
5 03月15日 ポトス 4,000

3月計 8,000

2・3月売上表 2016 /4/1
 

NO 1 日付 02月01日

金額 4,000商品名 ポトス

 

マクロ：フォームを開く モジュール：印刷
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データベースオブジェクト

Accessのデータベースは、「テーブル」
「クエリ」「フォーム」「レポート」「マクロ」
「モジュール」という6つの要素で構成
されます。これらの要素のことを「デー
タベースオブジェクト」といい、単に「オ
ブジェクト」とも呼ばれます。これらのオ
ブジェクトは、1つのデータベースファイ
ルの中に保存されており、互いに関連
しています。

データベースファイル .accdb

データベースファイルの拡張子
Accessのデータベースファイルの拡張子
は、Access 2003までは「.mdb」でした
が、Access 2016はAccess 2007以降
と同じ「.accdb」です。しかし、Access 
2016でも、Access 2003以前のファイル
形式でデータベースを使用・保存することが
できます。

●テーブル
データ格納

●クエリ
データ抽出・集計

●フォーム
データ表示・入力

●レポート
印刷

●マクロ
自動実行

●モジュール
プログラミング

Accessのデータベースは、さまざ
まな「データベースオブジェクト」を
作成しながら構築していきます。そ
れぞれのデータベースオブジェクト
がどのようなもので、どのような働
きをするのかを理解し、データベー
スの作成手順を確認しましょう。

Accessで作成する
ものとは

データベースオブジェクト003
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テーブル

クエリ

テーブルは、データを格納するための
オブジェクトです。ちょうどExcelのワー
クシートと同じようなイメージでデータ
を格納します。しかし、Excelのように
セルの中に自由にデータが格納できる
わけではありません。データベースとし
て正常に機能させるために、データが
重複しないようにしたり、入力するデー
タの種類を決めたりした上でデータを
格納することが大切です（Chapter 4
〜5参照）。また、よくある質問で、「表
の途中に行を挿入してデータが追加で
きないか」と言われますが、それはでき
ません。データの追加は常に新規レコー
ド行から行います。データ入力後、自動
的に連番順などで並び替わります。

クエリは、テーブルに格納されたデータ
を活用するためのオブジェクトです。必
要な情報だけを取り出したり、テーブル
のデータを元に集計したりして、情報を
加工・利用します。テーブルと同じように
表形式でデータが表示され、クエリから
デ ータを入力 することも可能 で す

（Chapter 7〜8参照）。
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フォーム

レポート

フォームは、テーブルやクエリのデータ
を表示・編集・入力するためのオブジェク
トです。名刺のように1件のデータが1
画面に表示される単票形式や、複数の
データが1画面に表示される表形式など、
用途によっていろいろなパターンが作
成できます（Chapter 9〜10参照）。

レポートは、テーブルやクエリのデータ
を印刷するためのオブジェクトです。い
ろいろなフォーマットが用意されており、
見栄えのする印刷物を即座に作成する
ことができます。また、グループ別に集
計したり、並べ替えたりすることも簡単
に行えます（Chapter 11〜12参照）。



デ
ー
タ
ベ
ー
ス
オ
ブ
ジ
ェ
ク
ト

003

025

マクロ

モジュール

マクロは、処理を自動化するためのオブ
ジェクトです。たとえば、「フォーム上に
ボタンを配置して、それがクリックされ
たら指定したフォームを開く」といった
設定ができます。あらかじめ用意された

「アクション」と呼ばれる命令を使用す
るため、プログラミング言語を覚えるこ
となく簡単に自動化の設定ができます

（Chapter 14参照）。

モジュー ル は、VBA（Visual Basic 
for Applications）というプログラミン
グ言語を使用して処理を自動化するオ
ブジェクトで、マクロよりも複雑な処理
が行えます。モジュールを作成するには、
VBAによるプログラミングの知識が必
要になります。なお、本書ではモジュー
ルについては解説していません。
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データベースの作成手順
Accessでデータベースを作成するには、まずデータベースファイルを作成します。次にテーブルを作成し、データを
格納する場所を用意します。続いてフォーム、クエリ、レポートを作成していきます。ただ、データベースオブジェクトは
必要に応じて随時作成できるので、あまり順番を意識する必要はありません。基本的には下のような作成手順になる
と考えてよいでしょう。なお、テーブルを作成する前に、何をどのように管理するかという内容の検討とテーブルの設
計が必要です。

手順1：データベースファイルの作成
Accessでは、データベースファイルの中に、データベースオブジェクトを作成していきます。そのため、入
れ物となるファイルを作成することから始めます。

手順2：テーブルの設計と作成
データの格納場所を作成します。ここでは、データの項目や種類など、データを集める方法を定義します。
また、必要なリレーションシップを設定します。

手順3：フォームの作成
データを効率よく入力したり、見やすく表示したりするための画面を用意します。

手順4：クエリの作成
集めたデータを活用します。テーブルから必要な情報だけを抜き出して表示したり、集計したりします。

手順5：レポートの作成
印刷物を作成します。テーブルのデータやクエリの結果を見やすいレイアウトで印刷することができます。
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速効!図解 Access 2016 総合版
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005	 データベースを作成するには	 ［データベースファイルの作成］… …………………030
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009	 ウィザードを使ってクエリを作ってみよう	 ［ウィザードによるクエリの作成］……………………046

010	 レポートを自動で作ってみよう	 ［レポートの自動作成］………………………………050
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Accessの起動

こ こ で は、Windows 10で Access 
2016を起動します。

Accessを起動すると、データベースの
新規作成画面が表示されます。この画
面で行う作業を選択します。

1 ［スタート］画面でAccess 2016を起動する

2 Accessが起動した！

［スタート］画面にAccess 2016の
タイルが表示されていない場合

［スタート］画面にAccess 2016のタイル
が表示されていない場合は、［スタート］ボタ
ンをクリックして、［すべてのアプリ］をクリッ
クします。表示された一覧の中から［Access 
2016］をクリックしてください。

Windows 8.1/7で起動する
Windows8.1で起動するには、[スタート]
ボタンをクリックした後、 下向き矢印をクリッ
クし、すべてのアプリ一覧から[Access 
2016]をクリックします。
Windows 7で起動するには、[スタート]ボ
タンをクリックし、[ す べてのプログラ
ム]→[Microsoft Office 2016]とクリッ
クして、[Access 2016]をクリックします。

Accessの起動と終了

Accessを
起動・終了するには

Accessを使ってデータベースを
作成するには、Accessを起動する
ところから始めなければいけません。
Accessの起動方法や終了方法を
確認しておきましょう。

004

［スタート］ボタンをクリックし、1

Accessが起動しました。3

［Access	2016］をクリックします。2
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Accessの終了

今度はAccessを終了してみます。
1 ［閉じる］ボタンからAccessを終了する

2 Accessが終了した！

タスクバーにアイコンをピン留めしてすばやく起動する
Accessを頻繁に使用する場合、タスクバーにAccessをピン留めしておくと、すばやく起動できます。Windows 10の場合、Access
起動中にタスクバーのAccessのアイコンを右クリックし、［タスクバーにピン留め］をクリックします。以降、タスクバー上のAccess
アイコンをクリックすればAccessが起動します。

A＋$キーで終了
Aキーを押しながら$キーを押しても
Accessを終了することができます。

ここを右クリックし、1

Accessを終了するには、タイトルバーの
右端にある［閉じる］ボタン をクリックします1

アイコンがピン留めされます。
ここをクリックするだけでAccessが起動します。3

Accessが終了しました。2

これを選択します。2
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データベースの新規作成

Accessでは、まず空のデータベース
を作成し、データを格納するためのファ
イルを用意します。

ここでは、既定のフォルダに「売上管理」
という名前のデータベースファイルを作
成してみましょう。

1 ［空のデスクトップデータベース］をクリック

2 ファイル名を付けて保存する

保存場所を変更する
別の場所に作成したいときは、ファイル名入
力欄の右にあるボタン をクリックして、[新
しいデータベース]ダイアログボックスを表
示し、保存場所やファイル名を指定します。

Accessで最初に行う作業は、まず
データを集めるための入れ物となる
データベースファイルを作成するこ
とです。ここでは、新規に空のデー
タベースファイルを作成する方法を
確認しましょう。

データベースを
作成するには

データベースファイルの作成005

ファイル名を入力し、2

保存先を確認して、3 ［作成］ボタンをクリックします。4

［空のデスクトップデータベース］をクリックします。1
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Accessの画面構成

3 データベースが作成された！

データが入力できる画面
Accessでは、新規でデータベースを作成
すると、データを入力できるExcelのワーク
シートに似た画面が表示されます。これは

「テーブル」という、データを格納するため
のオブジェクトです。詳細は、Section 016
を参照してください。

Accessのデータベースを新規に作成すると、下図のような画面が表示されます。Accessの基本操作で必要となります
ので、名称と機能を確認しておきましょう。

データベースが作成され、
新しいテーブルが表示されました。5

［ファイル］タブ
データベースファイルに対
する標準的なコマンドが表
示されます。

リボン
機能別にグループ
分けされており、命
令を実行するコマ
ンドがアイコンで表
示されています。

コマンドタブ
リボンを切り替えるこ
とができます。また、
表示されているウィン
ドウや選択個所によっ
て自動的に切り替わり
ます。

ナビゲーションウィンドウ
作成されたデータベースオブジェクトが
表示されます。

クイックアクセス
ツールバー
頻繁に使用するボタンが
表示されます。

タイトルバー
アプリケーション名、開い
ているデータベース名が
表示されます。

［最小化］ボタン
開いているファイルを
最小化し、タスクバーに
表示します。

［元に戻す］ボタン
ウィンドウが最大化されている
ときに表示されます。ウィドウ
を元の大きさに戻します。

タブ付き
ドキュメント
開いているテーブルやク
エリなどのオブジェクトが
表示されます。

［閉じる］ボタン
Accessを終了します。

アカウント名
Accessにサインインし
ている場合は、アカウン
ト名が表示されます。

操作アシスト
実行したい作業やキー
ワードを入力すると、それ
に関するメニューやヘル
プが表示されます。

ビューの切り替えボタン
ビューの切り替えが行えます。

ステータスバー
操作のヒントや現在の状況が表
示されます。
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ファイルを閉じる

Accessを終了せずに、開いているデー
タベースファイルを閉じてみましょう。

1 ［ファイル］タブを選択する

2 ［閉じる］を選択する

タイトルバーの
［閉じる］ボタンを使用する

Accessのタイトルバーにある［閉じる］ボタ
ン をクリックすると、ファイルを閉じるの
と同時にAccessも終了します。

オブジェクトは閉じておく
データベースを閉じるとき、テーブルなど編
集中のオブジェクトが開いていると、オブジェ
クトを閉じていいかどうかを確認するメッセー
ジが表示されます。データベースを閉じる前
に、オブジェクトの保存をし、あらかじめ閉じ
ておきましょう。

作成したデータベースを利用すると
きは、データベースファイルを開き
ます。また、作業が終了したらデー
タベースファイルを閉じておきます。
Accessでは一度に1つのデータ
ベースファイルしか開けません。

ファイルを開いたり
閉じたりするには

ファイルを開く・閉じる006

［閉じる］を選択します。2

［ファイル］タブを選択します。1
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ファイルを開く

ここでは、Section 005で作成した「売
上管理」というデータベースファイルを
開いてみましょう。

保存場所と名前を指定してデータベー
スファイルを開いていきます。

1 ［ファイル］タブを選択する

3 ファイルが閉じた！

2 ［開く］を選択する

D＋oキー
Dキーを押しながらoキーを押すと、［開
く］画面を表示することができます。

最近使ったファイルを開く
［開く］を選択すると、右側に最近使用した
データベースファイルが表示されます。この
中にあるファイルをクリックしても開くことが
できます。

［開く］を選択し、2 ［参照］をクリックします。3

［ファイル］タブを選択します。1

データベースファイルが閉じられます。3
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指定したデータベースファイルが開き、
［セキュリティの警告］メッセージバーが
表示されます。

［ファイルを開く］ダイアログボックスが
表示されるので、ファイルを選択します。

指定したデータベースファイルが開きま
す。

3 ファイルの場所とファイルを指定する

5 ファイルが開いた！

4 コンテンツを有効にする

セキュリティの警告
データベースファイルを開いたときに、メッ
セージバーにセキュリティの警告が表示され
た場合は、使用しようとするファイルの安全
が確認できるなら、メッセージバーの［コンテ
ンツの有効化］ボタンをクリックします

（Section 164参照）。一度クリックすると、
次回からは表示されなくなります。

［コンテンツの有効化］ボタンをクリックします。7

ファイルの場所を選択します。4 ファイルを選択します。5

［開く］ボタンをクリックします。6

データベースファイルが開きました。8
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データベースファイルを
別の名前を付けて保存する
データベースファイルに別の名前を付けて
保存すると、作業前の状態と、作業後の状
態を別々のファイルに保存することができ
ます。作業前の状態を別の場所に保存する
ことによって、ファイルをバックアップとして
残しておくことができます。また、Access 
2003以前のバージョンでデータベースを
開けるようにデータベースファイルの種類を
選択して保存することもできます。

［名前を付けて
保存］を選択し、1

データベースファイルの種類を選択して
（ここでは［Access	データベース］）、3

［名前を付けて保存］
ボタンをクリックします。4

［名前を付けて保存］ダイアログボックスが
表示されたら、保存場所を選択し、5

ファイル名を入力して、6

［保存］ボタンをクリックします。7

別の名前を付けて保存できました。8

［データベースに名前を付けて
保存］を選択します。2
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テーブルの作成

Section 006で開いた［売上管理］デー
タベースに、商品を管理する［T_商品］
テーブルを作ってみましょう。

新しいテーブルが表示されます。ここに
データを直接入力しながらテーブルを
作成することができます。テーブルには、
自動的に連番が振られる［ID］フィールド
が作成されています。まずは、これに続
くフィールドを追加していきましょう。

1 テーブルを新規作成する

2 フィールドを追加する

データベースファイルを作成したら、
まずはデータを保存する入れ物で
あるテーブルを作成します。テーブ
ルの作り方はいくつかの方法があり
ますが、ここではデータを入力しな
がらテーブルを作成してみましょう。

データを入力しながら
テーブルを作ってみよう

テーブルの作成007

新規テーブルが
表示されます。3 ［ID］フィールドが

作成されています。4 ［クリックして追加］
をクリックします。5

データ型の一覧が表示されるので、
この列に入力するデータの種類を選択します。
ここでは［短いテキスト］を選択します。

6

［作成］タブを選択して、1 ［テーブル］をクリックします。2
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フィールド名を入力していきましょう。

次のフィールドでデータ型の一覧が表
示されるので、同じ手順をデータ型を選
択します。

3 フィールド名が編集状態になる

5 次のフィールドのデータ型を指定する

4 コンテンツを有効にする

フィールドとデータ型
Access では、テーブ ル の 列のことを

「フィールド」といいます（Section 016参
照）。フィールドには同じ種類のデータを入
力します。フィールドに入力するデータの種
類を「データ型」といいます。文字列のデー
タであれば、短いテキストを選択します

（Section 019参照）。

フィールド名を変更する
フィールド名を変更するには、変更したい
フィールド名をダブルクリックしましょう。
フィールド名が編集状態になり反転表示さ
れたら、新しいフィールド名を入力します。

フィールド名を「商品名」と入力し、8

［通貨］を選択します。11

Eキーを押します。9

フィールド名が編集状態になります。7

次のフィールドに移動し、
データ型の一覧が表示されます。10
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データの入力

1件目のデータを入力していきましょう。
入力するフィールドをクリックしてカー
ソルを移動します。ここでは、［ID］フィー
ルドの1行目に「1001」と入力します。

同様にしてフィールド名を入力します。
ここでは、「単価」と入力します。E
キーを押して次のフィールドにデータ型
が表示されたら、何もないところでクリッ
クして一覧を非表示にしましょう。

［ID］フィールドには、1、2、3‥‥と値
が自動入力される「オートナンバー型」
というデータ型が設定されており、手入
力することができません。ここでは連番
ではなく、「1001」のような商品番号を
入れていきたいので、データ型を変更
しておきます。

1 データを入力する

7 データ型を変更する

6 次のフィールド名を入力する

レコード
Accessでは、1件のデータのことをレコー
ドといいます（Section 016参照）。

フィールド名を
「単価」と入力します。12 何もないところで

クリックします。13

［ID］フィールドの1行目をクリックしてカーソルを表示して、1

「1001」と入力します。2

［ID］フィールド内で
クリックします。14 ［フィールド］タブを

選択し、15

［表示形式］グループの
［データ型］の をクリックして、16 ［短いテキスト］

を選択します。17
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右端の列でEキーを押すと、次の
行に移動します。データ型が通貨型の
場合は、自動的に通貨の表示形式が設
定されることを確認します。左の画面を
参照して残りのデータを入力してみましょ
う。

2 次のフィールドに移動する

4 2件目以降のデータを入力する

3 他のフィールドにデータを入力する

フィールドの移動方法
次のフィールドに移動するには、Eキー
か.キーかFキーを押します。前の
フィールドに戻る場合は、Cキーを押しな
がら.キーを押すか、Hキーを押しま
しょう。なお、Cキーを押しながらE
キーを押す操作は、レコードの保存になるの
で、カーソルの移動には使えません。

入力を取り消したい
データの入力中にPキーを押すと、入力
が取り消されます。もう1度Pキーを押す
とレコードの入力が取り消されます。なお、
自動的に連番が入力されるオートナンバー
型のフィールドは、レコードの入力を取り消
すと、表示されていた番号が欠番になります

（P.128のコラム参照）。

ここに商品名［花束S］と入力し、5

通貨記号が表示されます。8

データを入力します。9

ここに単価「2500」と入力します。6

Eキーを押します。3 次のフィールドに移動します。4

Eキーを押して
次の行に移動します。7
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テーブルの保存

1 ［上書き保存］ボタンをクリックする

2 テーブル名を指定して保存する

3 テーブルが保存された！

+キーを使う
キーボードから+キーを押しても、［名前
を付けて保存］ダイアログボックスを表示す
ることができます。

新規作成したテーブルを保存しましょう。

レコードの保存
Accessでは、次の行に移動するときなど
カーソルを別の行に移動したタイミングでレ
コードが自動的に保存されます。入力途中
で保存したい場合は、Cキーを押しなが
らEキーを押します。リボンの［ホーム］
タブの［レコード］グループで［保存］をクリッ
クする方法もあります。

クイックアクセスツールバーにある
［上書き保存］ボタン をクリックします。1

［名前を付けて保存］ダイアログボックスが表示されます。
［テーブル名］に「T_商品」と入力し、2

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

［OK］ボタンをクリックします。3
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テーブルを閉じる

1 ［閉じる］ボタンをクリックする

2 テーブルが閉じられた！

今度は保存したテーブルを閉じます。

テーブルの作り方について
ここでは、データを入力しながらテーブルを
作成してきました。テーブルを作成するのに
最低限必要なのは、項目であるフィールドと
データの種類であるデータ型の指定です。
どの項目にどんなデータを入力するのか決
めておくことで、正確なデータを集めること
ができます。フィールドには、データ型以外
により詳細な設定をすることもできます。そ
れには、「デザインビュー」というテーブルを
定義するための画面を表示して行います

（Section 018参照）。

［閉じる］ボタン をクリックします。1

テーブルが閉じられました。2

テーブルのデザイン画面では、テーブル全体や
フィールドについてより詳細な設定を行います。
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フォームの作成

ここでは、Section 007で作成した［T_
商品］テーブルを基にフォームを作成し
てみましょう。

1 ［フォーム］をクリックする

2 フォームが作成された！

フォームを編集する画面が
表示される
自動作成機能でフォームを作成した直後は、
タイトルを変更したり、データを表示する枠
のサイズを変更したり、移動したりして編集
できる画面が表示されます。データは表示
されていますが、データの入力や修正はで
きません。この画面を「レイアウトビュー」と
いいます。

テーブルにデータを大量に入力する
には、入力用画面があった方が便利
です。ここでは、フォームの自動作
成機能を使用し、フォームとはどん
なものかを確認してみましょう。フォームを自動で

作ってみよう

フォームの作成008

［フォーム］をクリックします。3

［T_商品］テーブルのすべてのフィールドを配置した
単票形式のフォームが作成されます。4

フォームのタイトルには基となったテーブル名が表示されていますが、
これは修正可能です（Section	092参照）。5

ナビゲーションウィンドウで
［T_商品］を選択し、1 ［作成］タブを選択して、2
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3 フォームを保存する

4 フォーム名を指定する

5 フォームが保存された！

作成したフォームに「F_商品」と名前を付
けて保存しておきましょう。

［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、フォーム名を入力しま
す。

［上書き保存］ボタン をクリックします。6

ここでは「F_商品」と入力し、7

フォームが保存され、作成したフォームが
ナビゲーションウィンドウに表示されます。9

［OK］ボタンをクリックします。8
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データの入力

1 フォームビューに切り替える

2 ［新規作成］をクリックする

3 新規入力画面が表示された！

現在表示されている画面ではデータの
入力や修正は行えません。入力画面の

「フォームビュー」に切り替えてデータを
入力してみましょう。

［新規作成］をクリックして、データの入
力を開始します。

ビュー
Accessのオブジェクトには、作業内容に
よっていくつかの画面が用意されています。
画面のことを「ビュー」といいます。たとえ
ば、フォームには、データの入力・修正・表示
ができる「フォームビュー」、データを見なが
らフォームの設定を変更できる「レイアウト
ビュー」、より詳細なフォームの設定を変更
できる「デザインビュー」などがあります

（Section 083参照）。

リボンは自動的に切り替わる
開いている画面で行う操作内容に合わせ
て、表示されるリボンの種類や選択されるリ
ボンが自動的に切り替わります。

［デザイン］タブを選択し、1 ［表示］の上側 をクリックします。2

フォームビューに切り替わります。3

［新規作成］をクリックします。5

新規レコード入力画面が表示されます。6

［ホーム］タブを選択し、4
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［F_商品］フォームで入力したデータが、
［T_商品］テーブルに保存されているこ
とを確認しましょう。

4 データを入力する

6 テーブルを確認する

5 フォームを閉じる

最後のフィールドで
Eキーを押した場合
カーソルの移動方法は、テーブルの場合と
同じです。次のフィールドに移動するに
は.キー、Eキー、Fキーのいず
れかを使いましょう。最後のフィールドにカー
ソルがある場合は、次のレコードが表示され
ます。

編集中に表示されるアイコン
フォームでデータを編集している間は、フォー
ムの左上に のアイコンが表示されていま
す。このとき、編集中のレコードは保存され
ていません。レコードは、前や次のレコード
に移動したときや、フォームを閉じるとき、
フォームを保存するときに自動的に保存され
ますが、 をクリックしてもレコードを保存す
ることができます。

［閉じる］ボタン をクリックしてフォームを閉じます。10

テーブルが開き、［F_商品］フォームで
入力したデータが保存されています。12 ［閉じる］ボタン をクリック

してテーブルを閉じます。13

「1006」と入力し、7 Eキーを押して次のフィールドに移動します。8

ナビゲーションウィンドウで
［T_商品］テーブルをダブルクリックします。11

［商品名］に「アレンジL」、［単価］に「7000」と順番に入力します。9
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クエリの作成

ここでは、［T_商品］テーブルを基にク
エリを作成してみましょう。

［新しいクエリ］ダイアログボックスが表
示されました。［選択クエリウィザード］
を表示し、以降は画面の指示に従って
進めていきます。

1 ［クエリウィザード］をクリックする

2 ［選択クエリウィザード］を選択する

選択クエリウィザード
［選択クエリウィザード］は、画面の指示に
従って設定しながら、基となるテーブルから
必要なフィールドだけを抜き出して表示する
クエリを作成します。クエリについて知識が
なくても簡単にクエリを作成できる便利な機
能です。

クエリは、テーブルに保管されてい
るデータの中から必要なものだけを
取り出して表示することができます。
ここでは、［選択クエリウィザード］
を使ってクエリを作り、クエリはど
のようなものかを確認しましょう。

ウィザードを使って
クエリを作ってみよう

ウィザードによるクエリの作成009

［クエリウィザード］をクリックします。3

［選択クエリウィザード］を選択し、4

［OK］ボタンをクリックします。5

ナビゲーションウィンドウで
［T_商品］を選択し、1 ［作成］タブを選択して、2



ウ
ィ
ザ
ー
ド
に
よ
る
ク
エ
リ
の
作
成

009

047

基となるテーブルのフィールド一覧が表
示されるので、クエリで表示するフィー
ルドを選択します。ここでは［商品名］と

［単価］を選択します。

これでクエリに表示するフィールドの選
択ができました。

3 フィールドを選択する

5 ［次へ］ボタンをクリックする

4 ほかのフィールドも選択する

フィールドを移動する方法
選択クエリウィザードの中でクエリに表示す
るフィールドを選択するには、［選択可能な
フィールド］に表示されているフィールドを選
択し、 ボタンをクリックして［選択した
フィールド］に移動します。 ボタンをクリッ
クすると、すべてのフィールドをまとめて移
動することができます。

フィールドを戻すには
間違えて移動した場合は［選択したフィール
ド］でフィールドを選択し、 ボタンをクリッ
クして戻します。 ボタンをクリックすると
すべてのフィールドを戻します。

［商品名］が移動しました。9

［次へ］ボタンをクリックします。12

フィールド一覧が
表示されます。6

［商品名］をクリックして、7

ボタンをクリックします。11

同様に［単価］を
選択し、10

ボタンをクリックします。8
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クエリで集計を行うかどうかを選択しま
す。ここでは、集計をしないので［各レ
コードのすべてのフィールドを表示する］
を選択します。

［T_商品］テーブルから［商品名］と［単
価］だけを抜き出した表が表示されます。

6 集計の選択をする

8 クエリが作成された！

7 クエリ名を指定する

テーブルと同じ名前は
付けられない
クエリにテーブルと同じ名前を付けることは
できません。テーブル名と異なる名前を付
けてください。

この画面が表示されない
こともある
前の画面で数値型や通貨型など集計可能
なフィールドが選択されていない場合は、こ
の画面は表示されません。

クエリ名を指定します。
ここでは「Q_商品」と入力し、15

［Q_商品］という名前のクエリが作成されました。18

［各レコードのすべてのフィールドを
表示する］を選択して、13 ［次へ］ボタンをクリックします。14

［完了］ボタンをクリックします。17

［クエリを実行して結果を表示す
る］が選択されていることを確認し、16



試し読みはお楽しみ
いただけましたか？

ここからはManatee
おすすめの商品を
ご紹介します。



「
ビ
ジ
ネ
ス
ア
プ
リ
」

2017

3.21

1 2
劇 的 にプレゼンが 変 わ る!
目からウロコのテクニックが満載
ちょっとしたPowerPointのテクニックで、いつものプレゼ
ンが劇的に変わります。たとえばスライドがゴチャゴチャし
ている場合、「4分割は魔法のレイアウト! 4つに区切れば
必ずスッキリする」のように、本書は“今日から使える”75
個ものテクニックを紹介。スライドデザイン／文字／色使
い／表／グラフ／図解／写真・イラスト／動き／プレゼン
本番のカテゴリで、それぞれ使えるテクニック・押さえてお
くべきポイントを解説します。

魅せるPowerPoint
テクニック

マイナビ出版
野々山美紀（著者）
240 ページ
価格：2,138 円（PDF）

プレゼン
テーション

企画立案やスライド作成など、
ブレゼンを行う前に検討すべきポイントを解説

Excelの機能をフル活用して効率
化＆高速化！
請求書を発行したり、売上管理を行ったりと、仕事のさま
ざまなシーンで使うエクセルは、煩雑で時間がかかる作業
が多いもの。でもエクセルには、そうした面倒な作業を効
率化する機能がたくさん用意されているのです。本書は「複
数シートを別々に作業するのが大変」「表の体裁をすばや
く整えてスッキリ見せる」「ピボットテーブルでパパッと集計
する」などのシーンに分けて、身につければ作業時間を減ら
せる時短テクを解説します。

テキパキこなす！ 
ゼッタイ定時に帰る 
エクセルの時短テク121 
インプレス
尾崎裕子・タトラエディット（著者）
128 ページ
価格：972 円（PDF）

表計算・
ワープロソフト

すぐに試したい
時短テクニック

を

数多く用意。面
倒な作業を

効率化しよう

とっつきやすいイラストで、読み手の理解をサポート!

スライド作りの
カギは、

レイアウト、カ
ラーリング、

図解作成



資料の見栄えがアップ ! 
幅広く役立つWord 解説書
表計算・
ワープロソフト

Excelデータ分析の手法を
わかりやすく解説 !

表計算・
ワープロソフト

広告のプロが明かす
プレゼンが“通る”理由
プレゼン
テーション

Access 2016を初歩から
幅広く理解できる1冊 !

初心者にもわかりやすく
Access VBAを網羅的に説明

Access・
FileMaker
ほか

複雑な計算はExcel 任せ !
実務に統計の手法を活かす
表計算・
ワープロソフト

速効 !ポケットマニュアル
 Word 基本ワザ＆仕事ワザ
2016＆2013＆2010＆2007

Word を使い、いかにして相手に伝わる文書にす
るか、魅せるデザインに仕上げるか……。それに
はセンスが必要に思われるかもしれませんが、実
はちょっとしたコツで見栄えのいい資料が作成で
きるようになります。 

マイナビ出版
速効 !ポケットマニュアル編集部（著者）

192ページ　価格：842 円（PDF）

Excel2013/2010 限定版
データを「見える化」する
Excelデータ分析大事典

社内で埋もれている大量のデータは、可能性を秘
めています。何らかの法則を引き出せれば、厳し
い競争から抜け出すチャンスになります。本書は
主にピボットテーブルとグラフを駆使して、新たな
分析手法を実行します。

シーアンドアール研究所
寺田裕司（著者）

312ページ　価格：2,722 円（PDF）

プロフェッショナルプレゼン。
相手の納得をつくる

プレゼンテーションの戦い方。
博報堂の名クリエイティブディレクターが、35 年
のキャリアで培ったプレゼンの方法を公開。「フ
レーズ主義」の企画書、「シンボリックデータ」
の使い方など、納得をつくり出すプレゼンのやり
方を書き下ろしました。

インプレス
小沢正光（著者）

208 ページ　価格：1,337 円（EPUB）

速効 !図解 
Access 2016 総合版
Windows 10/8.1/7 対応

Access は概念が難しいソフトです。本書は用語
の意味から解説し、データベースの基本が理解で
きます。テーブルの設計・作成をはじめ、クエリ、
フォーム、レポート、マクロの作成・応用まで順
を追って説明しています。

マイナビ出版
国本温子（著者）

496 ページ　価格：2,138 円（PDF）

Access VBA 逆引きハンドブック

Access VBA の機能を目的から探せる「逆引き」
構成になっている一冊です。各機能は豊富なプロ
グラミング例を使い、初心者にもわかりやすく、
かつ網羅的に解説しました。Access VBA の基
礎についても説明しています。

シーアンドアール研究所
蒲生睦男（著者）

873 ページ　価格：3,694 円（PDF）

できるやさしく学ぶExcel 統計入門
難しいことはパソコンにまかせて仕事
で役立つデータ分析ができる本

統計は「難しそう」と敬遠されがちですが、複雑
な計算はパソコンが行ってくれます。そこで本書
は、問題解決のために何をすべきか、どういう手
法で統計の結果を求めるかを豊富な図解とイラス
トで丁寧に解説します。

インプレス
できるシリーズ編集部（編集）、羽山博（著者）

240 ページ　価格：1,620 円（PDF）
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