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はじめに 
このガイドブック「Step 1 基本のきほん “はじめの一歩”」をご覧いただければ、データベースの作成が未
経験の方でも、紙にペンで描いたりワードプロセッサを操作する感覚で、FileMaker Proを使って書類のレ
イアウトを作成し、データベースを作ることができます。題材となる「業務報告書」をガイドブックの手順
に従って一度作成すれば、身近な書類をデータベース化するための最も簡単な方法を修得することができま
す。また、ガイドブックには、ここで作成する「業務報告書」の見本としてサンプルデータベースを添付し
ています。 
このガイドブックと添付のデータベースは、ファイルメーカー社Webサイト（www.filemaker.com/jp）か
らダウンロードして実際にご利用いただけます。FileMaker Proをお持ちでない方は、同Webサイトから評
価版をダウンロードしてご利用いただけます。データベースは、そのまま活用されても、カスタマイズして
ご利用いただいてもかまいません。なお、ファイルメーカー社では、データベースのユーザ登録、およびサ
ポートはいたしません。予めご了承ください。 
※本冊子をカラー・マッチングの設定が可能なモノクロプリンタで印刷する場合、グレースケールよりも白
黒に設定することにより、カラー部分をより鮮明にモノクロ印刷できます。また、本冊子のスクリーン
ショットは、FileMaker Pro 16で作成されているため、FileMaker Pro 16 Advancedでお試しいただく
場合、若干メニューの表示が異なる場合がありますが、本冊子を充分にご利用いただくことができます。 
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5つのガイドブックについて 
Step 1からStep 5までを学習すれば、FileMaker Proを使いこなすための“いろは”を修得できます。 
あなたのアイデア次第で、ご自分の手で、データベースを作成できるようになります。 

Step 1　基本のきほん “はじめの一歩” 
紙にペンで描くような感覚で作成。書類を手軽にデータベース化 
データベースの作成が未経験の方でも、ワードプロセッサなどを操作する感覚で書類を手軽
につくる方法を解説します。まず、データを入力するための項目をつくります。その後、つ
くった項目や文字を自由に並べ替えたり、図形を描いたり、色をつけたりして、書類のレイ
アウトを整えることができます。あとは文字を入力するだけで書類を作成でき、それが自動
的にデータベースになります。このガイドブックの題材は“業務報告書”の作成です。手順に
従って一度作成すれば、身近な書類をデータベースにするための最も簡単な方法を修得する
ことができます。次のStep 2では、さらにレイアウトをきれいに仕上げます。

Step 2　基本のきほん “きれいなレイアウトを作成” 
位置や寸法をぴったりそろえて、見栄えのいいレイアウトをつくるコツ 
Step 1でつくったデータベース“業務報告書”のレイアウトを、さらにきれいに仕上げます。文
字、線、図形が多くても、それぞれの位置やサイズをレイアウトに合わせて、きちんとそろ
える方法を修得。一覧表示のレイアウトを新たに作成し、一度にすべての報告書を表示でき
るようにします。書類と一覧表示のレイアウトを切り替える便利なボタンも作成し、データ
を効果的に活用できる基本形にまでデータベースを仕上げます。次のStep 3では、より使い
勝手のいいデータベースにカスタマイズします。

Step 3　基本のきほん “手軽にカスタマイズ” 
便利な機能を加えて、自分専用のツールにする上手な方法 
Step 3は、Step 1、Step 2に続く、データベース作成の基本のきほんの完結編です。デー
タ入力を楽にするドロップダウンリスト／チェックボックス／ラジオボタンなどの設定法、
未完了の報告書のみを一覧表示するボタンの作り方、書類作成と同時に日付を自動入力する
方法など、丁寧に解説。プログラムすることなく、簡単なマウス操作で便利な機能をデータ
ベースに追加できます。このStep 3をマスターすれば、使い勝手のいいデータベースにカス
タマイズするための基本を修得できます。 

Step 4　Excelユーザ必見。データベースの瞬間作成法 
Microsoft Excelのファイルが、“あっ”という間にデータベースに 
Step 4では、Microsoft Excelで作られた住所録を、一度のドラッグ＆ドロップの操作だけ
で、瞬時にFileMaker Proの“住所録”データベースにします。その際に自動生成されるスプレ
ッドシートのようなレイアウトに加え、自分の好みに合わせたレイアウトを新たに作りま
す。名前や住所を昇順／降順で瞬時にソートする設定、デジタルカメラで撮影した写真の登
録管理、コクヨやA-oneのような市販のラベルを使った宛名印刷など、多機能で便利な“住
所録”データベースに仕上げます。

Step 5　入力データを自動計算する方法 
計算式の基本を覚えるだけで、データベース化できる書類がもっと増える 
Step 5では、計算が必要な書類のつくり方を解説します。実際に作成するデータベース
は、“納品書”と“請求書”です。入力した値を自動計算する設定をしておけば、書類作成時に
計算機などで、わざわざ計算する面倒がなくなるだけでなく、計算間違いも防げます。計算
式の基本がわかれば、自分で作成できる伝票や帳票の種類が大幅に広がります。さらに、デ
ータベースの数値データをもとに、グラフを作成することもできます。FileMaker Pro未経
験の方は、Step 1～Step 4を学習した後に、このStep 5にすすむことをオススメします。
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Step 1をはじめるまえに 
このガイドブック「Step 1 基本のきほん “はじめの一歩”」では、業務報告書の作成をとおして、身近な書
類をFileMaker Proのデータベースにする最も簡単な方法を修得できます。下図は、ワードプロセッサで作
成された業務報告書です。これと同じレイアウトの業務報告書データベースをこれから作っていきます。な
お、このガイドブックではWindows版のソフトウェアを使って説明していますが、OSの違いによる名称や
手順の多少の違い以外は、Mac版においても、使用している当社ソフトウェアの名称、操作、手順に変わり
ありません。FileMaker Proをお持ちでない方は、ファイルメーカー社Webサイト（www.filemaker.com/
jp）から評価版をダウンロードしてご利用いただけます。 

  

新規ソリューションを作成する 
FileMaker Proを起動すると、“起動センター”が開きます。“起動センター”が開いていない場合は、“ファイ
ル”メニューから“開く...”を選択すると、“起動センター”が開きます。“新規...”ボタンをクリックし、“新規ソ
リューション...”を選択します。 
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続いてファイルを保存するダイアログボックスが開くので、適切な保存場所とファイル名を決めて保存しま
す。ここでは、ファイル名を“業務報告書”とし、“保存”ボタンをクリックします。 

  

フィールドを作る 
まだ何も作成されていない状態のウインドウが開きます。FileMaker Proには4つの画面モードがあり、作
業に応じてモードを切り替えて使いますが、ここで開いたウインドウはデータの入力や表示をするための“ブ
ラウズモード”です。また、フィールドを作るための“データベースの管理”ダイアログボックスも開きます。
ダイアログボックスをいったん閉じた場合などには、“ファイル”メニューの“管理”から“データベース...”を選
択して開きます。“フィールド”とはデータを入力するための入力欄です。ワードプロセッサで作成された書
類を見ながら、必要な入力欄を作っていきましょう。“データベースの管理”ダイアログボックスの“フィール
ド”タブが選択されていることを確認します。“フィールド名”に1つめのフィールドの名前として“所属”と入力
します。このフィールドには部署名、つまり文字のデータを入力するので、“タイプ”ポップアップメニュー
は“テキスト”のままにします。“作成”ボタンをクリックします。 
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これで1つめのフィールド、“所属”フィールドができました。 

  

この手順を繰り返して、業務報告書に必要なフィールドを次々に作っていきます。タイプは必要に応じてポッ
プアップメニューから切り替えて作ります。このガイドブックでは、以下のフィールドを作成します。 
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作成するフィールド 

フィールド名やタイプを誤って作ってしまった場合は、変更できます。誤って作ったフィールドをクリック
して選択し、“フィールド名”や“タイプ”を変更します。そして“変更”ボタンをクリックします。変更するタイ
プによっては、確認のダイアログボックスが表示されることがあります。作成や変更が終わったら“OK”ボタ
ンをクリックします。 

  

フィールド名 タイプ
所属 テキスト

氏名 テキスト

記入日 日付

顧客社名 テキスト

顧客部署名 テキスト

顧客担当者 テキスト

対応日 日付

対応開始時刻 時刻

対応終了時刻 時刻

目的 テキスト

場所 テキスト

同席 テキスト

案件名 テキスト

案件報告 テキスト

今後の課題 テキスト
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レコードにデータを入力する 
フィールドが配置され、データを入力できる状態になりました。1件の業務報告書にあたるものを、
FileMaker Proでは“レコード”と呼びます。1件目の新規レコードもすでに自動で作られているので、すぐに
1件目の業務報告書を入力できます。一番上の“所属”フィールドの中でカーソルが点滅して入力できる状態に
なっています。 

  

キーボードから“営業1課”と入力します。この後、キーボードのTabキーを押すと、すぐ下の“氏名”フィール
ドにカーソルが移動するので、キーボードから氏名を入力します。この操作を繰り返して、すべてのフィー
ルドにデータを入力していきます。1件目の業務報告書を入力し終わったら、“新規レコード”をクリックし
ます。2件目のレコードが新たに作成され、同様の手順を繰り返して、2件目の業務報告書を入力できます。 
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左向き矢印のボタンをクリックすると前のレコード、右向き矢印のボタンをクリックすると次のレコードが
表示されます。また、レコード数のスライダを左右にドラッグして、別のレコードへ移動することもできま
す。 

  

レイアウトモードに切り替える 
現在のレイアウトは、フィールドが並んでいるだけのものです。これを、ワードプロセッサで作っていた業
務報告書と同様のレイアウトに作りかえることができます。 
レイアウトを編集するには、“レイアウトモード”に切り替えます。“レイアウトの編集”をクリックします。 
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テーマを変更する 
FileMaker Proには、多くのレイアウトテーマが用意されています。テーマとは、レイアウトで使用する色
やフォントなどをあらかじめ設定したものです。自分のレイアウトにテーマを適用することにより、見やす
く美しいレイアウトをすばやく作ることができます。 
このレイアウトには、ワードプロセッサの書類に似たテーマを適用します。テーマを選択するボタンをクリッ
クします。 

  

ワードプロセッサの書類に似たテーマとして“ミニマリスト”をクリックして選択し、“OK”ボタンをクリック
します。 
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用紙のサイズを決める 
次に、紙やワードプロセッサと同様に、書類をどのサイズの用紙で作成するか決めます。“ファイル”メニュー
から“印刷設定...”（Macでは“用紙設定...”）を選択し、ダイアログボックスでプリンター名や用紙サイズ、印
刷の向きなどを確認します。ここではA4縦の用紙を使う設定にします。この設定が、これからレイアウト
を作成する用紙のサイズになります。 
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Tips 
FileMaker Proでは、次の4つのモードに切り替えるだけで、目的にあった操作が可能です。ブラウズモー
ドからは、“検索”、“レイアウトの編集”、“プレビュー”をクリックして、それぞれのモードに切り替えられ
ます。また、どのモードを表示しているときでも、“表示”メニューから切り替えられます。

・ブラウズモード 
データの入力や表示ができます。 
・検索モード 
データやデータのグループを素早く検索できます。 
・レイアウトモード 
情報を画面に表示するレイアウトを作成できます。作成したレイ
アウトは印刷も可能。 
・プレビューモード 
設定した用紙サイズで表示し、印刷イメージを確認できます。
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レイアウト上には、フィールドと、フィールド名を表す“フィールドラベル”が並んでいます。 
では、画面上のレイアウトを用紙のサイズに合わせましょう。 
“表示”メニューから“改ページ”を選択すると、ページの領域を示す線が表示されます。下図の矢印のところ
に、太い縦の破線があります。これは用紙の右端を示しています。つまり、画面上では用紙の横幅は、下図
に示す幅になります。 

  

縦方向のサイズも確認しましょう。 
ウインドウ内の左の方に、“ヘッダ”、“ボディ”、“フッタ”と書かれています。この“ヘッダ”、“ボディ”、“フッ
タ”すべてが1枚の用紙に印刷されます。書類のレイアウトは“ボディ”の中に収まるように作っていきます。
“ヘッダ”や“フッタ”は、ページ番号を入れる場合などに利用します。“ボディ”の下の区切り線を下方向へドラッ
グすると、ボディの縦方向のサイズを広げることができます。 
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ある程度まで広げると、横幅のときと同じように太い破線の区切り線が見えます。フッタもこの区切り線の
位置に収まるようにボディのサイズを合わせます。これらの横と縦の太い破線の内側が、レイアウトを作成
する用紙のサイズになります。このサイズにおさまるようにレイアウトを作成すれば、画面に表示されたレ
イアウトのまま、このサイズの用紙で印刷することができます。 

  

フィールドの大きさを変える 
フィールドやフィールドラベル、後ほど追加する文字列や図形などを総称して“オブジェクト”と呼びます。
オブジェクトの配置や書式などを整えることにより、レイアウトを作っていきます。 
まず、フィールドの大きさを変えることからはじめましょう。 

“所属”フィールドは横方向に長すぎます。短くしましょう。“選択  ” ツールを選択した状態で“所属”フィー
ルドをクリックすると、このフィールドが選択されて周囲にハンドル（小さな四角）がついた状態になりま
す。右辺のハンドルを左方向へドラッグして短くします。 
フィールドの大きさを変えたり、後述するように移動したりするときに、きちんと整列された状態になっていることを示すダイナミッ
クガイドが表示されることがあります。このガイドブックの20ページやStep 2のガイドブックをご参照ください。 
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“対応開始時刻”と“対応終了時刻”のフィールドは、同じ長さになるように短くしましょう。 
“対応開始時刻”フィールドをクリックして選択し、続けてShiftキーを押しながら“対応終了時刻”フィールド
をクリックします。すると2つのフィールドが同時に選択された状態になります。ハンドルをドラッグして
短くすると、2つのフィールドを同じ長さにそろえることができます。 

  

“今後の課題”フィールドには長い文章を入力する可能性があるので、ハンドルをドラッグして大きくします。
“案件報告”フィールドも大きくしたいのですが、この段階で大きくすると、その下の“今後の課題”フィール
ドと重なり、作業しづらくなります。このような場合には、次に解説するオブジェクトの移動の作業も組み
合わせながら、レイアウトを調整していきましょう。 

  

このほかのフィールドも、適切な大きさに調整します。 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オブジェクトを移動する 
選択したオブジェクトをドラッグすると、好きな位置へ移動できます。フィールド以外のオブジェクトも、“選
択  ” ツールを選択した状態でオブジェクトをクリックすると、選択されて周囲にハンドルがついた状態に
なり、ドラッグして移動できます。 

  

フィールドのサイズ変更でも解説したとおり、1つのオブジェクトをクリックして選択し、次にShiftキーを
押しながら別のオブジェクトをクリックすると、2つのオブジェクトが同時に選択された状態になります。
この操作を繰り返して、オブジェクトをいくつでも同時に選択できます。複数のオブジェクトを選択し、そ
のうちの1つをドラッグすると、選択されているオブジェクトがすべて移動します。 
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 Step 1   

これらの操作を使って、フィールドやフィールドラベルをワードプロセッサで作った業務報告書と同じにな
るように並べ替えます。レイアウトを編集している間は、オブジェクトが用紙サイズからはみ出してもかま
いません。最終的に用紙サイズにおさまるように調整します。この後もレイアウトの編集作業を続けますの
で、この段階では大まかな配置で充分です。 

  

不要なオブジェクトを消去する 
“対応開始時刻”、“対応終了時刻”、“案件報告”のフィールドラベルは、このレイアウトには必要ありません。
フィールドラベルを選択してDeleteキーを押すと、消去できます。 
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 Step 1   

文字を追加する 
表題を追加しましょう。“テキスト  ” ツールをクリックして選択し、表題のだいたいの位置でクリックし
ます。そしてキーボードから“業務報告書”と入力します。 

  

同様に、“◎顧客名”、“◎対応記録”、“◎報告”の小見出しも入力します。“対応開始時刻”と“対応終了時刻”の
フィールドの間をつなぐ“～”の記号も入力します。 
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 Step 1   

文字を編集する 
“顧客社名”のフィールドラベルを、“社名”と変更します。このフィールドラベルをダブルクリックすると、
文字列を編集できる状態になります。キーボードを操作して“顧客”の文字列を消去します。 

  

同様の操作で、以下のようにフィールドラベルの文字列を編集します。 
顧客部署名→部署 
顧客担当者→氏名 
対応日→日時 
案件名→案件 
今後の課題→課題 

インスペクタを確認する 
“インスペクタ”が開いていなければ“表示”メニューから“インスペクタ”を選択して開きます。 
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 Step 1   

これから文字の書式を整えていくので、その準備をしておきましょう。“インスペクタ”の“ ”（外観）をク
リックします。もし“テキスト”の設定項目が隠れていたら、“テキスト”と書かれた左側にある横向きの三角
形をクリックします。三角形が下向きになり、テキストの設定項目が表示されます。 

  

文字の書式を変更する 
フォントやサイズ、文字の色などを設定していきます。 
まず、すべての文字をMS Pゴシックに変更します。“編集”メニューから“すべてを選択”を選択すると、オブ
ジェクトがすべて選択されます。続けて、“インスペクタ”で“MS Pゴシック”を選択します。これですべての
フィールドとフィールドラベル、追加した文字列が、MS Pゴシックになります。 
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 Step 1   

次に、表題の書式を整えましょう。 
何もないところでクリックして、すべてのオブジェクトの選択を解除します。そして“業務報告書”の文字列
をクリックして選択します。“インスペクタ”で文字のサイズを“18”ポイントに、文字の色を濃い青に変えま
す。これで表題らしく見えます。 

  

オブジェクトをきれいに並べる 
オブジェクトをドラッグして、きれいに並ぶように動かしてみましょう。ドラッグして動かすときに、“ダイ
ナミックガイド”と呼ばれるガイドラインが表示されますから、それを目安に動かすとよいでしょう。フィー
ルドの大きさも必要に応じて再度調整し、ページの領域におさまるように配置しましょう。位置を微調整し
たいときは、動かしたいオブジェクトをクリックして選択してから、キーボードの矢印キーを押します。 

  

位置情報を使って厳密にそろえたり、配置を一度に等間隔でそろえたりする方法については、Step 2のガイドブックで解説しています。
ご参照ください。 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 Step 1   

長方形を描く 
図形や線を描き、書類のレイアウトを整えていきます。 
まず、記入欄全体を囲むような長方形を描きましょう。このとき、書類全体を画面に表示すれば、できあが
りのイメージを確認しながら操作でき、レイアウト作成が簡単になります。書類全体が画面に表示されてい
ない場合は、“表示”メニューから“縮小表示”を選択して書類全体が見えるまで画面表示を縮小します。書類
全体が表示されたら“長方形  ” ツールをクリックして選択し、記入欄全体を一気に囲むようにドラッグし
てみましょう。 

  

全体を囲む長方形が描けました。描いた長方形はフィールドやフィールドラベルなどのオブジェクトの上に
重なるため、長方形に塗りつぶしの色がついていると既存のオブジェクトが隠れて見えなくなります。その
場合は、描いた長方形をクリックして選択し（周囲にハンドルがついている状態）、“インスペクタ”の“ ”
（外観）の“グラフィック”で、“塗りつぶし”を“なし”にします。 
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 Step 1   

次は、“所属”、“氏名”、“記入日”を囲む長方形を描きます。これらの文字が見えるように画面表示をもとに
戻しましょう。“表示”メニューから“拡大表示”を選択して、先ほど縮小した表示を拡大します。表示サイズ
がもとに戻ったら、“長方形”ツールをクリックして選択し、“所属”、“氏名”、“記入日”を囲むようにドラッグ
します。 

  

今度は、この長方形に色をつけましょう。描いた長方形を選択します。“インスペクタ”の“ ”（外観）の“グ
ラフィック”で、“塗りつぶし”ポップアップメニューから“単色”を選択します。その下にある四角をクリック
し、カラーパレットの中に使いたい色があればクリックして選択します。ここでは“その他の色...”をクリッ
クして選択します。 
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 Step 1   

“色の設定”ダイアログボックスが開きます。薄い緑色を追加して選択し、“OK”ボタンをクリックします。 

  

長方形の塗りつぶし色が、薄い緑色になりました。文字の上に長方形が配置されているため、文字が下に隠
れてしまっています。長方形を文字の下に配置しましょう。長方形を選択します。“インスペクタ”の“ ”（位
置）をクリックし、“配置”の“最背面へ移動”をクリックします。 

  

長方形が文字の下に配置され、文字が見えるようになりました。長方形もドラッグ＆ドロップやキーボード
の矢印キーを押す操作で移動できます。適切な位置になるように調整しましょう。この後、ここまでに解説
した操作で、“所属”、“氏名”、“記入日”フィールドの塗りつぶしを“なし”に変更します。 
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 Step 1   

直線を描く 
今度は直線を描きます。 

“線  ” ツールをクリックして選択し、案件の下でドラッグします。このとき、Shiftキーを押しながらド
ラッグすると、水平に描くことができます。 

  

“課題”の下にも同様の直線を入れます。先ほど描いた直線を複製して、同じ長さの線にしましょう。先ほど
描いた直線を、Ctrlキー（MacではOptionキー）を押しながらドラッグすると、複製できます。複製したら、
ドラッグ＆ドロップやキーボードの矢印キーを押す操作で適切な位置に移動します。 
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Ctrlキーを押しながらドラッグして
直線を複製します



 Step 1   

フィールドの囲み線を“なし”にする 
フィールドにはグレーの囲み線がついていますが、ワープロ書類と同様の仕上がりにするために囲み線を“な
し”にしましょう。“フィールド  ” ツールをクリックして選択してから、“編集”メニューの“すべてを選択”
を選択すると、レイアウト上のフィールドをすべて選択できます。その後、“インスペクタ”の“ ”(外観)
で、“線”を“なし”にします。これですべてのフィールドの囲み線が“なし”になります。 

  

レイアウトの仕上がりを確認する 
これで業務報告書のレイアウトは完成です。ブラウズモードに切り替えて仕上がりを確認しましょう。右上
の“レイアウトの終了”をクリックします。この後、レイアウトを保存するかどうか確認するダイアログボッ
クスが開いたら、“保存”ボタンをクリックして保存します。 
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“フィールド”ツール

Tips　操作の取り消し 
レイアウトの編集中に操作を
誤ったら、“編集”メニューから“元
に戻す”を選択して元に戻すこと
ができます。何度もこのメニュー
を選択して、1ステップずつ戻し
ていくことができます。レイア
ウトを保存した後でも、このメ
ニューを選択して元に戻すこと
ができます。



 Step 1   

ブラウズモードに切り替わります。フィールドには先ほど入力したデータが表示されています。冒頭で紹介
した、ワードプロセッサで作成した業務報告書と同じレイアウトを作成できました。 
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FileMaker Proで作成した業務報告書 ワードプロセッサで作成された業務報告書



 Step 1   

データを蓄積していく 
レイアウトは変わりましたが、データを入力する操作はもちろん、先ほど解説した通りです。ブラウズモー
ドで“新規レコード”をクリックして新規レコードを作り、フィールドにデータを入力していきます。 

  

このように業務報告書を作成していけば、すべての業務報告書が自動的にひとつのデータベースに集約され
て保存されます。紙の書類やワードプロセッサのファイルのように、書類を作成した分だけ紙やファイルが
増えていくことはありません。しかも、過去の業務報告書を検索して探したり、担当別、月別、顧客別など
でデータを閲覧することもできます。 
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 Step 1   

フィールドのデータから報告書を検索する 
この業務報告書に入力されたデータを、簡単に検索することができます。たとえば、営業1課に所属する人
の報告書だけを検索して閲覧してみましょう。ブラウズモードで“検索”をクリックします。 

  

すると、検索条件を入力する“検索モード”に切り替わります。“所属”のフィールドに“営業1課”と入力し、“検
索実行”をクリックして検索を実行します。 
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 Step 1   

ブラウズモードに切り替わり、検索結果が表示されます。報告書が11件あるうち、検索条件に合った検索
結果は6件であることがわかります。左右の矢印のアイコンをクリックすると、検索結果の6件だけを閲覧す
ることができます。 

  

全レコードに対して検索されたレコードがどれぐらいあるかの比率がドーナツグラフで示されています。こ
のグラフをクリックすると、現在検索されていないレコードを閲覧できる状態になります。つまりこの例で
は、営業1課以外の人の報告書を検索した状態になります。 
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 Step 1   

検索を解除してすべての報告書を見られる状態にするには、“すべてを表示”をクリックします。 

  

別の条件で検索したり検索を解除したりした後で、再び営業1課の人の報告書を検索したいとします。“検索”
の右の小さな下向き三角形をクリックすると、最近使った検索条件があります。これを選択すると、この条
件ですぐに検索が実行されます。 
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 Step 1   

フィールドを限定せずに検索する 
ファイルメーカー株式会社に関係する報告書を検索したいとします。顧客の社名が“ファイルメーカー株式会
社”であるレコードはもちろん、これに含まれます。しかしそれだけでなく、ファイルメーカー株式会社に関
連するプロジェクトの打ち合わせを他の会社と実施した、といった報告書もあるかもしれません。このよう
な報告書は、顧客の社名のフィールドに対して“ファイルメーカー株式会社”という条件で検索すると、検索
結果からもれてしまいます。 
このような場合は、右上の検索フィールドをクリックして選択してから、“ファイルメーカー株式会社”と入
力し、Enterキーを押して検索を実行します。すると、フィールドを問わず、“ファイルメーカー株式会社”と
いう文字列を含むレコードが検索されます。 

  

Step 1はこれで終了です。ここで紹介した作り方をマスターすれば身の回りにあるさまざまな書類をデータ
ベースにできます。データベースにすれば、書類作成が効率的になるだけでなく、情報活用も多彩になりま
す。Step 2では、ここで作成した「業務報告書」のレイアウトをさらにきれいに仕上げ、効果的なデータベー
ス活用ができるようにカスタマイズします。そちらもぜひご覧ください。 
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