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管理データ編集画面の基本的な使い方を説明いたします。 

 

1) プロジェクト№取得 ボタン 

カーソルが「＊」のある空欄行にあるとき、クリックするとプロジェクト№の最大値に 1加算した番号を、プロ

ジェクト№列に入力します。※カーソルが最終行にないときは処理を行いません。 

 

画面を下にスクロールしていき、最終行の下にある「＊」の行にカーソルを置きます。 

 

「プロジェクト№取得」をクリックします。 

 

＊が鉛筆のアイコンに変化し、プロジェクト№に新しい番号が入力されました。 
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2) データの追加 

一番下の行までスクロールしていき、「＊」のある行をクリックすると、新しいデータを入力できます。 

 

 

 

※その他の方法 

Accessでは様々な使い方が用意されています。その一例としては、右クリックを使用する方法もあります。 

画面の左端の部分にマウスを持っていくと、→が表示されます。 

 

 

→の上でクリックすると、左右どちらのボタンでも行全体を選択することができます。 
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マウスの右ボタンをクリックすると、ショートカットメニューを表示します。 

 

「新しいレコード」をクリックします。 

 

最終行に新しいデータを入力してください。 

  



プロジェクト管理システム  管理  使用説明書 

4 

 

3) 入力支援機能 

下記の列のデータは、入力時に関連する列のデータを自動で入力、または、データをリスト表示する機能があり

ます。 

(1) 得意先コード…得意先マスタに登録されたデータを検索し、入力された得意先コードに一致するデータが 

あれば、対応する得意先名、〒、住所、TEL、FAX、E-mail、URLのデータを自動入力します。 

 

 

 

 

 

 

※得意先マスタのご使用方法については「得意先マスタ使用説明書」をご覧ください。 

得意先マスタの得意先コードが一致すると、他の項目を自動入力 

得意先マスタはメニューより

開くことができます。 

得意先マスタの

編集画面 

得意先コードに数字を入力し、次の列にカーソルを移動します。 
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(2) 得意先名…得意先マスタに登録されたデータを検索し、入力された得意先名と一致するデータがあれば、 

対応する得意先コード、〒、住所、TEL、FAX、E-mail、URL のデータを自動入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※得意先マスタについては、前項の得意先コード入力時の説明をご覧ください。 

  

リストから選択すると、他の項目を自動入力 

得意先名にカーソルを置くと、

▼ボタンが出現します。 

 

▼ボタンを押すと、得意先マスタに登録されて

いる得意先名がリスト表示されます。 
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(3) 担当者コード…担当者マスタに登録されたデータを検索し、入力された担当者コードに一致するデータが 

あれば、対応する担当者名のデータを自動入力します。 

 

 

 

※担当者マスタのご使用方法については、「担当者マスタ使用説明書」をご覧ください。 

  

担当者コードに数字を入力し、カーソル

を次の列に移動します。 

担当者マスタはメニューより

開くことができます。 

担当者マスタの担当者コードが一致

すると、担当者名を自動入力 

担当者マスタの編集画面 
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(4) 担当者名…担当者マスタに登録されたデータを検索し、入力された担当者名に一致するデータがあれば、 

対応する担当者コードのデータを自動入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※担当者マスタについては、前項の担当者コード入力時の説明をご覧ください。 

 

(5) ステージコード…ステージマスタに登録されたデータを検索し、入力されたステージコードに一致するデー

タがあれば、対応するステージ名のデータを自動入力します。 

 

 

 

 

※ステージマスタのご使用方法については、「ステージマスタ使用説明書」をご覧ください。 

担当者名にカーソルを置くと、

▼ボタンが出現します。 

 

▼ボタンを押すと、 

担当者マスタに登録されて

いる担当者名がリスト表示

されます。 

 

リストから選択すると、担当者コード

を自動入力 

 

ステージコードに数字を入力し、

カーソルを次の列に移動します。 
ステージマスタのステージコードが一致

すると、ステージ名を自動入力 

。 

ステージマスタはメニュー

より開くことができます。 

ステージマスタ編集画面 
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(6) ステージ名…ステージマスタに登録されたデータを検索し、入力されたステージ名に一致するデータが 

あれば、対応するステージコードのデータを自動入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ステージマスタについては、前項のステージコード入力時の説明をご覧ください。 

  

ステージ名にカーソルを置くと、

▼ボタンが出現します。 

 

▼ボタンを押すと、 

ステージマスタに登録され

ているステージ名がリスト

表示されます。 

 

リストから選択すると、ステージコードを

自動入力 
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4) データの変更 

変更するデータを選択し、直接編集することができます。 

 

 

※「更新チェックなし」チェックボックス 

 

 

画面上部の「更新チェックなし」チェックボックスにチェックが入っていない場合 

データを入力後に別の行を選択しようとすると、確認メッセージが表示されます。「はい」でデータを保存し、「い

いえ」や「キャンセル」では変更を元に戻すことができます。 

 

「更新チェックなし」にチェックが入っている場合、確認メッセージは表示されずにデータを更新します。 
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5) データの削除 

データの行全体を選択します。画面の左端の部分にマウスを持っていくと、→が表示されます。 

 

→の上でクリックすると、左右どちらのボタンでも行全体を選択することができます。 

Delete キーを押すと、その行のデータを削除できます。 

 

 ※削除時には確認メッセージが表示され、誤って Delete キーを押したり「レコードの削除」を選択してしま

った場合は、削除を取り消すことができます。 

 

 

※その他、右クリックを使用する方法もあります。 

画面の左端の部分にマウスを持っていき、→が表示されると、右ボタンをクリックしてショートカットメニュー

を表示します。 

 

「レコードの削除」をクリックすると、選択中の行を削除することができます。 
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6) 検索と並べ替え 

各項目のタイトル部分の「▼」をクリックします。表示されたメニューにより、検索や並べ替えをすることがで

きます。 

 

※検索(抽出)を解除する方法 

フィルターキャンセルボタンをクリックする方法と、その他の解除方法があります。 
画面上部に並んでいるボタンの「フィルターキャンセル」をクリックすると、検索(抽出)を解除することができます。 

 

  

並べ替え 

 

検索 

(抽出) 
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※その他の検索(抽出)解除方法 

ロートの形に変わっているアイコンをクリックして、表示されたメニューの「･･･のフィルターをクリア」を選択する
か、画面下部の「フィルター適用」をクリックすると解除されます。 

 

 

7) 終了ボタン 

管理データの編集画面を閉じます。 

 

 

8) 更新確認チェックボックス 

チェックが入っているときは、データを変更する際に確認メッセージを表示しません。 
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9) プロジェクト明細 ボタン 

管理画面においてカーソルのある行データに関係する明細データを表示します。 

 

表示対象のプロジェクトデータを選択します。 

カーソルのある行のプロジェクトデータを明細フォームに抽出します。 

 

「プロジェクト明細」ボタンをクリックします。 

 

新しく「明細」画面が開きました。選択された行のプロジェクト№と案件名、日付 1が画面上部のテキストボッ

クスに入力されています。データが抽出されていることは画面下部の「フィルター適用」からも確認できます。 

※「管理」画面に戻るには、メニュー画面より「管理」ボタンをクリックするか、「明細」タブの横の「管理」タブを
クリックします。 

  

「明細」タブ 

管理データ
で選択中の
プロジェク
ト№と案件
名、日付を表
示。 
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10) フィルターキャンセル ボタン 

各タイトル部分の▼よりデータを検索(抽出)している場合は、抽出を解除してすべてのデータを表示します。 

 

※検索(抽出)条件の設定されている列では、▼がロートのアイコンに変わっているため、ロートのアイコンをクリッ
クすることで表示されるメニューより「・・・のフィルターをクリア」を選択するか、画面下部にある「フィルター
適用」をクリックすることでも解除することができます。 
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11)  表題 コンボボックス 

印刷する際の表題を設定します。▼をクリックすると表題マスタに登録済みの表題名を選択することができます。 

 

 

 

 

※表題マスタのご使用方法については「表題マスタ使用説明書」をご覧ください。 

表題マスタはメニューより

開くことができます。 

表題マスタの編集画面 
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12)  印刷 ボタン 

カーソルのある行のプロジェクトデータの印刷用画面を表示します。 

 

印刷するデータの行を選択します。 

カーソルのある行のプロジェクトデータを印刷画面に出力します。 

 

 

「印刷」ボタンをクリックすると、印刷プレビュー画面が開きます。 

 

 

印刷するには「印刷プレビュー」タブをクリックし、

印刷の設定を行うボタン類を表示させます。 

一番左にある「印刷」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

「印刷プレビュー」タブ 
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13) 明細データ集計機能 

明細に入力されたプロジェクトデータの金額、原価の集計を行い、粗利、粗利%を計算してデータを更新します。 

 

 

 

 

計算の手順は以下の通りです。 

(1) 明細データの「関連項番」が空欄のデータの「金額」を合計します。 

(2) 明細データの「関連項番」が空欄のデータの「原価」を合計します。 

(3) 管理データの「数量」、「原価単価」、「売上単価」を取得します。 

(4) 「売上単価」× 「数量」を管理データの「金額」に反映します。 

(5) 「原価単価」× 「数量」を管理データの「原価」に反映します。 

(6) (1)に(5)を加算します。 

(7) (2)に(4)を加算します。 

(8) 管理データの「粗利」に(6)－(7)の計算結果を反映します。 

(9) 管理データの「粗利％」に(((6)－(7)) / (6)) × 100の計算結果を反映します。 

※関連項番については、明細データ使用説明書をご覧ください。 

 

管理データ画面 

明細データ画面 

同一プロジェクト№の明細データより 

金額・原価を合計して管理データに反映します。 


