
「文書DB」For Access 書式作成方法 
 
１．コントロール配置の操作方法 
 
 コントロールの選択 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
  コントロールの移動やサイズ変更には対象のコントロールを事前に選択します。 
  選択はコントロール上か表をクリックします。（下図 赤矢印） 
  選択されたコントロールは赤色枠表示になります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 コントロールの移動 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
  Ctrlキーを押しながら矢印キーを押します。矢印キーの方向に移動します。 

  
 
 
 
 
 
 

移動したい位置でダブルクリックをします。 
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 コントロールのサイズ変更 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
  Shiftキーを押しながら矢印キーを押します。矢印キーの方向に変更されます。 

 
 
 
 
 
 
 

 別のコントロールの位置とサイズをコピーする ・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
  1）右クリックしメニューの「

2）コピーしたいコントロールを選択します。 
ースト」をクリックします。 

  ）２個のコントロールが重なります。 
移動してください。 

 

位置とサイズをコピー」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

3）右クリックしメニューの「位置とサイズをペ
 
 
 
 
 
 
 
 

  4
Ctrlキーを押しながら矢印キーなどで
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 コントロールを別のコントロールの下に合わせる ・・・・・・・・・・・・・・・・ 

   

   
 

  

 

  1）数値入力ウィンドウのピタ「下」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

2）合わす方のコントロールをクリックし選択します。
 
 
 
 
 
 
 
 

3）移動するコントロールをクリックし選択します。

 
 
 
 
 
 
 

 下に移動します。 
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2．業務日報を作成 

上：** 、幅：** 、高さ：**）は「1.コントロール配置の操作方法」 
キーボード操作で適当に配置した結果です。 

ださい。 

・・・・・・・・・・・・・ 
 ラベル 1の[表示]にチェックし設置します。（下記 参考値） 

 
 

 
 
 

 
・参考値の（左：** 、
の

必ず参考値の数値と同じでないといけないということはありません。 
・簡単ですので、一度下記に従い作成してみてく

 
 1）タイトルの設置 ・・・・・・・・・・・・・・・・
 

   ・左：100 、上：66 、幅：9400 、高さ：600 
   ・フォント：ＭＳ Ｐ明朝 、スタイル：太字 、サイズ：28 
   ・標題：業務日報 、配置：中央 
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 2）部署名、名前の設置 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
 ラベル 2~5の[表示]にチェックし設置します。（下記 参考値） 

 

置：中央 
 

ズ：16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   [ラベル 2] ・左：100 、上：800 、幅：1400 、高さ：400 
             ・標題：部署名 、配置：中央 
   [ラベル 3] ・左：1500 、上：800 、幅：2900 、高さ：400
             ・標題：製造２課 
   [ラベル 4] ・左：100 、上：1200 、幅：1400 、高さ：400 
             ・標題：名前 、配
   [ラベル 5] ・左：1500 、上：1200 、幅：2900 、高さ：400
             ・標題：高橋 陽一  
    [共通]  ・フォント：ＭＳ Ｐ明朝 、スタイル：太字 、サイ
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 3）日付入力部の設置 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
 テキスト 1~3の[表示]にチェックし設置します。（下記 参考値） 

0 

：11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   [ラベル 6] ・左：7266 、上：1266 、幅：400 、高さ：300 
             ・標題：年 
   [ラベル 7] ・左：8066 、上：1266 、幅：400 、高さ：300 
             ・標題：月 
   [ラベル 8] ・左：8866 、上：1266 、幅：400 、高さ：300 
             ・標題：日 
   [テキスト 1] ・左：6366 、上：1266 、幅：900 、高さ：30
             ・配置：右 
   [テキスト 2] ・左：7666 、上：1266 、幅：400 、高さ：300 
             ・配置：右 
   [テキスト 3] ・左：8466 、上：1266 、幅：400 、高さ：300 
             ・配置：右 
    [共通]  ・フォント：ＭＳ Ｐ明朝 、スタイル：標準 、サイズ
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 4）項目枠の設置 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
 四角形 1~5の[表示]にチェックし設置します。（下記 参考値） 

 

 

 
 

 

   [四角形 1] ・左：100 、上：1900 、幅：1700 、高さ：1400 
   [四角形 2] ・左：100 、上：3300 、幅：1700 、高さ：3300 
   [四角形 3] ・左：100 、上：6600 、幅：1700 、高さ：2800 
   [四角形 4] ・左：100 、上：9400 、幅：1700 、高さ：2600 
   [四角形 5] ・左：100 、上：12300 、幅：1700 、高さ：1700
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 5）入力枠の設置 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
 四角形 6~10の[表示]にチェックし設置します。（下記 参考値） 

 

0 

 
 

 

   [四角形 6] ・左：1800 、上：1900 、幅：7700 、高さ：1400 
   [四角形 7] ・左：1800 、上：3300 、幅：7700 、高さ：3300
   [四角形 9] ・左：1800 、上：6600 、幅：7700 、高さ：2800 
   [四角形 9] ・左：1800 、上：9400 、幅：7700 、高さ：2600 
   [四角形 10] ・左：1800 、上：12300 、幅：4500 、高さ：170
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6）項目名の設置 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
 ラベル 9~14の[表示]にチェックし設置します。（下記 参考値） 

央 

 

中央 
 
 

 

 

   [ラベル 9] ・左：100 、上：2405 、幅：1700 、高さ：300 
              ・標題：目標 、配置：中央 
   [ラベル 10] ・左：100 、上：4705 、幅：1700 、高さ：300 
              ・標題：業務内容 、配置：中
   [ラベル 11] ・左：100 、上：7805 、幅：1700 、高さ：300 
              ・標題：連絡事項 、配置：中央 
   [ラベル 12] ・左：100 、上：10505 、幅：1700 、高さ：300
              ・標題：特記事項 、配置：中央 
   [ラベル 13] ・左：100 、上：12805 、幅：1700 、高さ：300 
              ・標題：指示 、配置：中央 
   [ラベル 14] ・左：100 、上：13105 、幅：1700 、高さ：300 
              ・標題：アドバイス 、配置：
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7）印鑑枠の設置 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
 四角形 11~13の[表示]にチェックし設置します。（下記 参考値） 
  [四角形 11] ・左：6500 、上：12300 、幅：1500 、高さ：1700 
  [四角形 12] ・左：8000 、上：12300 、幅：1500 、高さ：1700 
  [四角形 13] ・左：6500 、上：12300 、幅：3000 、高さ：500 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 ラベル 15~16の表示にチェックし設置します。（下記 参考値） 
   [ラベル 15] ・左：6500 、上：12400 、幅：1500 、高さ：400
               ・標題：課長 、配置：中央 
   [ラベル 16] ・左：8000 、上：12400 、幅：1500 、高さ：400 
               ・標題：主任 、配置：中央 
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8）外枠(太線)、社名の設置 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
 四角形 14~15の[表示]にチェックし設置します。（下記 参考値） 
  [四角形 14] ・左：100 、上：800 、幅：4300 、高さ：800 
        ・線幅：1 
  [四角形 15] ・左：100 、上：1900 、幅：9400 、高さ：10100 

 

00 
式会社 絹山工業 、配置：中央 

：9 
  
 
 
 

 

 

 

 

 

        ・線幅：1 
  ラベル 17の[表示]にチェックし設置します。（下記 参考値） 
   [ラベル 17] ・左：2022 、上：14122 、幅：5500 、高さ：3
               ・標題：株
             ・フォント：ＭＳ Ｐ明朝 、スタイル：標準 、サイズ
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 9）入力部（複数行）の設置 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
 テキスト 51~55の[表示]にチェックし設置します。（下記 参考値） 
  [テキスト 51] ・左：1900 、上：2000 、幅：7500 、高さ：1200 
  [テキスト 52] ・左：1900 、上：3400 、幅：7500 、高さ：3100 
  [テキスト 53] ・左：1900 、上：6700 、幅：7500 、高さ：2600 
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   [テキスト 54] ・左：1900 、上：9500 、幅：7500 、高さ：2400 
   [テキスト 55] ・左：1900 、上：12400 、幅：4300 、高さ：1500
    [共通]  ・フォント：ＭＳ Ｐ明朝 、スタイル：標準 、サイズ：
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●入力画面 
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●印刷結果 
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