
EXCELとの連携
EXCELのデータをACCESSへ送る

①EXCELで下のようなシートを作成し、ファイル名：試験結果　という名前で保存

合計行はデータベース
としては不適な行なの
で、ACCESSにインポ
ートした時点で削除

②ACCESSを起動し、ファイル→外部データの取り込み→インポートとクリック
インポート指定ボックスが開くの
で、ファイルの種類をEXCELの
タイプに指定し、EXCELで作成
したシートの保存先フォルダ、ファ
イ名を指定する｡インポートボタ
ンをクリック｡



ワークシートインポートウィザードが起動するので、表示に従って設定

次へをクリック

先頭行は、フィールドである
からフィールド行として使う

次をクリック

フィールドごと
のオプションを
指定

次へをクリック

主キー
を設定
するフ
ィール
ドを指
定

次へをクリック

ACCESSの「成績表」テーブルにインポートされた



アドインソフトのACCESSリンクを使用
作成した表のリスト部分をクリックしておく→データ→MS　ACCESSに変換をクリック

ACCESSが起動し、ワークシートインポートウィザードが立ち上がる｡

OKボタンを
クリック

前回と同じ
操作を行う｡



EXCELとACCESSを立ち上げておき、ドラッグ＆ドロップでコピー

コピー範囲をドラッグし、ACCESSのテーブル領域までCTRLキーを押
しながらドラッグ＆ドロップでコピーする

はいをクリック

Sheet1という名前
でACCESSに貼り付
いた



ACCESSのデータをEXCELへ送る
①EXCELへ送るテーブルを指定する｡

テーブル：成
績表のデータ

ACCESSで作成した
テーブルをEXCELへ
送る｡

②ツール→OfficeLink→Excelに出力を選択

Excelのシートが立ち上がり、ACCESS
で指定したテーブルがシート上に表示さ
れる｡



EXCELへ送りたいACCESSのテーブルをドラッグ＆ドロップでExcelへコピー

ドラッグ＆ドロップ

EXCELにコピーされたテーブル

EXCELとACCESSの2つのソフトを起動しておく｡
EXCELへ送るテーブルをクリック→ドラッグ＆ドロップでEXCELのシート上のセルに
コピーする｡



EXCELのシートをACCESSのテーブルとリンクさせる
①テーブル
の新規作成

②テーブル
のリンクを
クリック

③OKボタンをク
リック

①リンクするファ
イルの属性を指定

②リンクするフ
ァイル名を指定

③リンクを
クリック

ワークシートリンクウィザードが立ち
上がるので、指示に従って操作する。

次へをクリック

テーブル名を入力して、完
了ボタンをクリックする｡



WORDとの連携
WORDで作成した文章をACCESSへ送る

①貼り付け先のACCESSを用意しておく｡
ACCESSでテーブルを作成しておき、その中のフィー
ルドで文書を貼り付けるフィールドを用意しておく 。

番号：数値型　文書：テキスト型　メモ：メモ型　
OLE：OLEオブジェクト型　の４つのフィールドを
持つテーブルを作成する｡このテーブルを開いておく｡

②ワードを起動し、貼り付けたい文書を用意する｡ ③ACCESSをアクティブにし、文書を貼り
付けたいフィールドをクリックし「貼り付
け」アイコンをクリックする｡

ACCESSへ、
貼り付けたい
文書の範囲を
ドラッグする｡
コピーアイコ
ンをクリック 以下同様にして他のフィールドに貼り付ける｡

※テキスト型：255バイト　メモ型：65，535
文字　OLE型：1GBまでのデータ量を入れら
れる｡



ACCESSのデータをWORDへ送る
ACCESSのデータをWORDへ出力する

①WORDへ出力するテーブルをク
リックしてアクティブにする

ツール→OfficeLinks→WORDに出力と選択

WORDへ出力したいACCESSの
テーブルをクリックしてアクティ
ブにする→ツール・OfficeLinks・
WORDへ出力とクリックして選
択する｡

WORD上に出力され
たACCESSのデータ

WORDが起動し、アクセスのテーブルのデータがWORDの文書上に表と
して出力される｡



ACCESSのデータをWORDへ差込みする

①WORDへ出力するテーブルをク
リックしてアクティブにする

ツール→OfficeLinks→WORDに差込みと選択

WORDへ出力したいACCESSのテー
ブルをクリックしてアクティブにす
る→ツール・OfficeLinks・WORD
に差込みとクリックして選択する｡

OKボタンを
クリック

WORD差込み
ウィザードが
起動する｡



ACCESSのデータをWORDへ差込みする

差込み用のツールバー

差込みフィールドの挿入
の▼をクリックするとフ
ィールドリストが表示

WORDが起動し、ツールバーに
差し込み用のツールバーが表示
される｡

差込みするフ
ィールドリス
トをクリック

WORDの文書上に挿入
されたフィールド

データ表示のア
イコン

テーブルの第1レ
コードのデータが
表示

差し込んだデータの表示ボタンをクリックする
と、ACCESSのテーブルのデータが表示される｡

差込みするフィールドリストをクリック



ACCESSのデータをWORDへ差込みレイアウト

挿 入 し た
ACCESSのフィ
ールド

データを表示させる

レコード移動の
アイコン

ACCESSから差込みされた
フィールドは、ACCESSのデー
タが表示されるので、それ以
外の部分を使用してわかりや
すく通常の文字を入力したり、
編集したりしてレイアウトを
整える｡

入力した文字

ツールバーにある「レコード移動」のアイ
コンをクリックすると、ACCESSのデータ
の第2・第3レコードの値が表示される｡
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