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評価スキルと評価タスク（バージョン：Office 2016）

■データベースの作成と管理 
データベースを作成する、変更する 
リレーションシップとキーを管理する 
データベース内を移動する 
データベースを保護する、管理する 
データを印刷する、エクスポートする 

■テーブルの作成 
テーブルを作成する 
テーブルを管理する 
テーブル内のレコードを管理する 
フィールドを作成する、変更する 
 

（※網掛けで示しているタスクは上記サンプルで使用しています） 

■クエリの作成 
クエリを作成する 
クエリを変更する 
クエリ内で集計やグループ化を行う 

■フォームの作成と管理 
フォームを作成する 
フォームにコントロールを設定する 
フォームを書式設定する 

■レポートの作成 
レポートを作成する  
レポートのコントロールを設定する 
レポートを書式設定する 

質問項目を複数のテーブルに分けて 

リレーションシップを設定 

（例）イベント用アンケートフォームを作成して、データを入力、集計・分析する 

ラジオボタンやプルダウンを配置して
データ入力を簡易化 

クロス集計クエリやグループ化機能で 
データを集計・分析 

クエリで抽出したデータをもとに 
レポートを作成・印刷 

※記載内容はサンプルです。 


