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Microsoft Office Outlook 2003 の新
機能と強化機能 

Outlook 2003 は、インターフェイスが大幅に改善され、電

子メールの可読性と操作性が向上されています。大量の

電子メールを効率よく処理できるため、生産性を高めるこ

とができます。 

メッセージが読みやすく、さらに使いやすくな
った新しいインターフェイス 
Outlook 2003 では、メッセージの読みやすさを追求した

新しいインターフェイスが採用されています。受信したメッ

セージの内容をすばやく把握できるため、個々のメールに

対する判断速度が向上し効率よく処理できるようになりま

す。 

 
インターフェイスが改善された Outlook 2003 

 表示領域の拡大でメールを読みやすく 
新しい閲覧ウィンドウでは、メッセージのプレビュー表示領

域が 40% 以上アップしています。プレビューで従来よりも

多くの情報を表示できるため、スクロール操作を行わなく

ても、メッセージの内容を確認できます。 

 

 
閲覧ウィンドウでメッセージの可読性が向上 

 返信回数の多いメッセージでも読み取りやすく 
従来では、受信したメッセージへの返信や転送を行うと元

の本文がインデントされていました。そのため、同一メッセ

ージへの返信回数が増えると、インデントによって、やり取

りの流れを把握しづらくなることがありました。 

Outlook 2003 では、返信や転送時に元のメッセージがイ

ンデントされないため、画面上および印刷時にも読みやす

く、やり取りの流れを容易に把握できるようになります。 

 

 情報の整理と検索がさらに操作しやすく 
Outlook では、電子メールだけではなく、予定表や仕事、

メモなどの作成や管理を行えます。 

Outlook 2003 では、ナビゲーション ウィンドウが強化され、

電子メールをはじめとする各アイテムへのアクセスが容易

になっています。ナビゲーション ウィンドウには、メール、

予定表、仕事、パブリック フォルダなどに移動できるショー

トカット ボタンが用意されており、目的の情報へどこからで

も移動できます。 

 

 
各機能の表示をすばやく行えるナビゲーション ウィンドウ 
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 使いやすくボタンをカスタマイズ 
ナビゲーション ウィンドウに用意されているショートカット 
ボタンは、ユーザーが表示するボタン数を簡単に変更でき

ます。ボタンの表示サイズを小さくしたり、あまり使用しな

いボタンを非表示にしたりすると、フォルダの表示スペー

スが大きくなるため、フォルダ階層へのアクセスが容易に

なります。 

 

 

 各機能のインターフェイス 
ナビゲーション ウィンドウのショートカット ボタンをクリック

すると、メールや予定表、仕事などのアイテムの作成やこ

れらを管理するための画面へ切り替わります。ほとんどの

機能は、ドラッグ アンド ドロップでメールからアイテムを作

成できます。 

 

メール 
電子メールの作成や受信メールの管理を行えます。検索

性とアクセス性を強化する新しい機能の搭載により、多数

のメールから目的のメールをすばやく参照できます。 

予定表 
予定表では、仕事のスケジュールやプライベートなスケジ

ュールを作成してそれぞれに管理できます。また、受信し

た会議出席依頼を承認すると、自動的に予定表に反映さ

れるので、重要な会議予定を追加し忘れることもありませ

ん。 

 

ヒント: 予定表では仕事用とプライベート用のスケジュール、

あるいは共有化されている他のユーザーのスケジュ

ールを並べて表示できます。仕事とプライベートのの

スケジュールを見比べたり、相手の空きスケジュール

を確認したりする際に便利です。 

 

連絡先 
連絡先ではビジネスや人の情報を管理できます。複数の

電子メール アドレスや電話番号、住所や所属部署をはじ

め、画像イメージを登録することもできます。カード型や会

社ごと、設定しているフラグごとなど、表示するビューを簡

単に切り替えられます。 

 

仕事 
自分の仕事や依頼された仕事を管理したり、他のユーザ

ーに仕事を依頼したりできます。仕事リストや終了してい

ない仕事、今後 7 日間の仕事、依頼した仕事などのビュ

ーを簡単に切り替えできるので、優先すべき仕事や依頼し

た仕事をすばやく確認できます。 
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 メモ 
メモでは、ちょっとした覚書を付箋型のアイテムで保存でき

ます。 

 

 フォルダ一覧 
フォルダ一覧では、登録されているさまざまなフォルダを

一覧で表示できます。 

 

 

ヒント: Exchange Server や Windows SharePoint 
Services を利用する場合、パブクリック フォルダや

チームの Web サイト上のフォルダも表示されます。

これらのサーバーと連携する際にも、Outlook 2003 
から簡単にアクセスできます。 

ショートカット 
ショートカットには、メールや予定表、検索フォルダに登録

されているフォルダなど、任意のフォルダを登録できます。

既定では、Outlook Today と Outlook Update へのリンク

が登録されています。 

後処理が必要なメッセージの検索が簡単な
新しいフラグ機能 
受信したメッセージは、すぐに内容を確認し、返信を行うと

は限りません。また、一度読んだメッセージを数日経過し

てから、再度確認したいケースもよくあります。しかし、多

数のメッセージを受信するユーザーの場合、次々に受信

するメッセージで後処理を行いたいメッセージが埋もれて

しまうため、後から探し出すのには手間がかかります。 

Outlook 2003 には、ワンクリックで色付きのフラグを目印

としてメッセージに追加できるため、後で処理する際にも

目的のメッセージを簡単に見つけられます。 

さらに、フラグ付きのメールを一覧表示する検索フォルダ

も用意されているので、大量のメッセージが受信フォルダ

に表示されているユーザーでも、簡単にフラグ付きメール

をピックアップできます。 

 

 目的に応じて色を指定できるクイック フラグ 
クイック フラグは、6 色のバリエーションから選択できます。

6 色のクイック フラグを活用することで、「返信が必要なメ

ールは赤」や「後日に内容の参照が必要なるメールは青」

などのように自分でルールを決めておけば、フラグ付きの

メールが増えた際にも処理が容易になります。 
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 指定時間までの処理を促すアラーム設定 
クイック フラグには、アラームを設定することもできます。

自身で指定した時間に通知を表示できるので、後フォロー

を忘れる心配もありません。 

  

メッセージの検索性と情報へのアクセス性を
強化 
従来では、送信者や件名ごとにメッセージを整理する場合、

フォルダを作成してメール アイテムを移動する必要があり

ました。また、複数のフォルダに保存されたメッセージを任

意の条件によって一覧表示するには、検索を実行するか、

フォルダを新たに作成してメッセージ アイテムのコピーを

保存することが必要でした。 

Outlook 2003 には、検索結果の一覧をそのままフォルダ

として利用できる検索フォルダ機能と、頻繁にアクセスす

るフォルダを登録できるお気に入りフォルダにより、繰り返

し使用する情報の抽出とアクセスをスピーディにします。 

 物理的なメッセージを移動せずに任意の条件一

覧を抽出 
検索フォルダを利用すると、物理的なメッセージを移動す

ることなく、任意の条件に従って抽出したメッセージの一覧

を作成できます。 

 

 
任意の条件でメッセージを抽出できる検索フォルダ 

検索フォルダは、繰り返し再利用できるため、毎回同じ条

件を指定して検索を実行する必要がありません。また、検

索フォルダを一度作成しておけば、後から受信したメール

も自動的に整理されるため、常に最新状態で一覧を確認

できます。 

既定では、未読メッセージやクイック フラグの設定された

メッセージ、サイズの大きなメッセージが検索フォルダとし

て用意されています。これらは、後処理の必要なメッセー

ジの検索やメールボックスのサイズを管理する際に役立

ちます。 

 
抽出条件を任意に作成できる検索フォルダ 

 複雑なフォルダ階層でも高いアクセス性を維持 
受信したメッセージを管理する場合、送信者や会社ごとに

フォルダを作成して、メッセージを整理するのが一般的で

す。しかし、会社フォルダの下に部署フォルダを作成して、

さらにユーザー名のフォルダを作成して細かく整理すると、

メッセージを参照する際に複数の階層を展開することにな

り、アクセス性が低下してしまうことになります。 

Outlook 2003 には、任意のフォルダを登録できるお気に

入りフォルダが新たに用意されています。 

 

 

お気に入りフォルダには、頻繁に使用するフォルダへのシ

ョートカットを作成できます。繰り返し使用するフォルダを

登録しておけば、フォルダ階層の複雑さに関係なく、ワン

クリックでアクセスできるため、目的の情報を参照するまで

の時間を短縮できます。 
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お気に入りフォルダには、任意のフォルダをドラッグ アンド 
ドロップするか、フォルダを右クリックして [お気に入りフォ

ルダへ追加] をクリックするだけで簡単に追加できます。 

 

 

 簡単な操作で関連メッセージをすばやくソート 
Outlook 2003 では、複雑な設定を行うことなく、クリックす

るだけで日付や差出人、あるいはテーマなどでメッセージ

をソートし、目的のメッセージを見つけやすく並び替えるこ

とができます。 

並び替えは、[表示] メニューから [並び替え] をクリックして

任意の項目を指定、または受信トレイの [並び替え:] をク

リックしても同様のメニューを選択することができます。 

 

たとえば、テーマ別にソートを行うと、同一テーマでやり取

りされたメッセージのスレッドを階層化して表示できるため、

各送信者の発言内容ややり取りの流れを確認しやすくな

ります。 

 

 
テーマ別に並び替えするとメッセージがスレッド形式で表示されます 

さらに、[表示] メニューから [プレビュー] を選択し、メッセ

ージのプレビューを併用することで、各メッセージの冒頭

の 3 行を表示できます。これにより、ソートしたメッセージ

の中から、目的の発言が書かれたメッセージをすばやく見

つけられるようになります。 

 

 

着信を知らせるデスクトップ通知と省スペー
スなアイコン表示 
頻繁にメッセージを着信するユーザーの場合、着信を確

認するたびに、アプリケーションを切り替える必要がある

ため、業務を中断する回数が増加してしまいます。 

Outlook 2003 では、デスクトップ通知機能が強化され、他

のアプリケーションで作業している時でも、着信とメッセー

ジの内容を確認することができます。また、Outlook 2003 
を最小化した際にアイコン化することができるようになり、

タスク バーの表示スペースを節約することができます。 

 作業を中断させないデスクトップ通知機能 
Outlook 2003 のデスクトップ通知では、差出人の名前、

件名、メッセージ本文の一部をデスクトップ上にフェードイ

ンで表示します。 
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ユーザーは、現在の作業を中断することなく着信を確認で

きるとともに、そのメッセージが緊急であるか、追跡用のフ

ラグを付ける必要があるか、あるいは後で確認すればよ

いかなどを直ちに判断することがきます。 

また、デスクトップに表示された通知から、メッセージの表

示、フラグの追加、削除、通知の設定などの操作を行える

ボタンとメニューが用意されています。これにより、

Outlook 2003 を最小化した状態で、着信したメッセージ

に対する操作をすぐに実行できます。 

 

 

 最小化時のアイコン表示とバルーン ヒント 
デスクトップのタスク バーには、現在起動中のアプリケー

ションがボタンとして表示されます。同時に多数アプリケー

ションを使う場合、多数のボタンが表示されるため、目的

のアプリケーションのボタンを探すのに若干手間がかかっ

てしまうケースがあります。特に、電子メールは起動したま

まにすることが多く、タスク バーの表示領域を常に使用し

てしまいます。 

Outlook 2003 は、最小化した際にタスク バー上のボタン

を非表示にし、タスク バーの右端にある通知領域にアイコ

ンで表示させることができます。 

 

 

常に起動している電子メールのボタンを非表示にすること

で、タスク バーの表示領域を節約することができます。 

また、Outlook 2003 では、通知領域のアイコンから、ネッ

トワークの警告、ネットワーク接続の状態に関するメッセー

ジをタスク バーの右端にある通知領域にバルーン ヒント

で表示することができます。 

 

 

たとえば、無線 LAN 環境や外出先で Outlook 2003 を使

用する際に、ネットワークとの接続状態がバルーン ヒント

に表示されます。バルーン ヒントの内容を確認しながら、

高速に接続できる場所に移動したり、現在の接続状況に

応じた方法でメッセージをダウンロードしたりなど、状況に

応じた操作を行えるようになります。 

★無線 LAN 環境やモバイル環境がなくて、バルーンヒン

トの画面が取れないのですが支給可能でしょうか★ 

 

電子メールから簡単に予定表を作成 
電子メールが仕事におけるコミュニケーションの中心的な

役割を果たすようになり、会議の開催やちょっとした作業

の依頼も電子メールで連絡するようになりました。しかし、

毎日受信するメッセージの内容をコピーして、会議のスケ

ジュールや作業のスケジュールを予定表に反映するので

は手間がかかってしまいます。 

Outlook 2003 では、受信したメッセージから簡単に予定

表を作成できるので、メッセージの内容を予定表にコピー

する手間を省くことができます。 

 会議出席依頼から自動的に予定表を作成 
Outlook 2003 では、予定表から会議出席依頼メールを作

成できます。会議の件名や場所、時間を簡単に指定して

出席予定者に送信できるので、効率よく会議の開催通知

を行えます。 

会議出席依頼の受信者は、特にコメントを入力することな

く、[承認]、[仮の予定]、[辞退]、[別の日時を指定] をクリッ

クするだけで意思を返信できるので、会議通知を効率よく

処理できます。   



P 68 

 

 
Microsoft Office 2003 Editions 新機能ガイド クライアント編  ―  Microsoft Office 2000 からの新機能と強化機能

 

また、[承認] をクリックすると、予定表を開くことなく自動的

に予定表へ会議予定が登録されます。 

 

 

 受信メールから予定表を作成 
ミーティングや仕事の依頼、あるいはレポートの提出など

を電子メールで受信した場合、予定表にドラッグ アンド ド
ロップするだけで、手早くスケジュールを作成できます。 

 

 

ドラッグ アンド ドロップすると、メッセージから予定表を作

成するダイアログボックスが表示されます。開始と終了の

日時やアラームを指定して保存するだけで、簡単に予定と

して登録できます。 

 

セキュリティを強化する迷惑メールのブロッ
ク 
ブロードバンドや常時接続が企業に定着したことで、イン

ターネットや電子メールの活用が大きく促進されました。し

かし一方で、社外と常に接続された状態になったことによ

り、インターネットを介して侵入するウィルスや迷惑メール

の脅威にさらされる危険性が増えたことも事実です。 

Outlook 2003 では、電子メールを通して侵入するウィル

や業務効率に悪影響を与える迷惑メールの受信を防止す

る仕組みを提供します。 

 指定した迷惑メールをロックするフィルタリング機

能 
Outlook 2003 には、各ユーザーが迷惑メールをブロック

できるフィルタリング機能が搭載されています。迷惑メー

ルを受信した際には、対象メッセージを迷惑メールの送信

者として登録することで、自動的に [迷惑メール] フォルダ

へ移動することができます。また、[迷惑メール] フォルダに

移動せず自動的に削除するように設定することで、操作ミ

スでメッセージを開いてしまうことう心配がなくなり、ウィル

スに感染する危険性を回避できます。 

 

 
受信した広告などのメールを迷惑メールとして登録  

• 送信者を [受信者拒否リスト] に追加 
[受信者拒否リスト] に登録された電子メール アドレス

やドメインは、常に迷惑メールとして処理されます。 

• 送信者 (または送信者のドメイン) を [差出人セーフ リ
スト] に追加 
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[差出人セーフ リスト] に追加された電子メール アドレ

スやドメインは、迷惑メールとして処理されません。 

• 受信者を [宛先セーフ リスト] に追加 
[宛先セーフ リスト] に追加された電子メール アドレス 
(CC も含む) や ドメイン宛に送付されたメッセージを迷

惑メールとして処理されないように指定できます。 

自動処理オプションの指定 
Outlook 2003 には、迷惑メールの処理レベルを複数のオ

プションから選択できます。既定では [低] に設定されてお

り、あきらかな迷惑メールのみが [迷惑メール] フォルダに

移動されます。また、セーフリストや迷惑メールとして登録

したリストを編集することもできます。 

 

 電子メール アドレスの漏えいを防ぐ Web ビーコ

ンのブロック 
迷惑メールの中には、画像などを貼り込み外部のコンテン

ツを参照するように作成された HTML メールを受信する

ケースがあります。これらの迷惑メールでは、画像の参照

を行った電子メール アドレスが有効であることをログとし

て収集している場合があります。 

Outlook 2003 では、こうした Web ビーコンと呼ばれる外

部コンテンツの参照をブロックし、既定で外部からのダウ

ンロードをしないように設定されています。Web ビーコン

の可能性があるメッセージを受信した場合には、警告メッ

セージを表示して注意を促し、ユーザーによる起動を防ぎ

ます。これにより、Web ビーコンによるプライバシー情報

の漏洩を防止できます。 

なお、画像のリンクがブロックされたことを示すメッセージ

部分をクリックすると、ダウンロードすることも可能です。 

 

 



P 70 

 

 
Microsoft Office 2003 Editions 新機能ガイド クライアント編  ―  Microsoft Office 2000 からの新機能と強化機能

Microsoft Office Access 2003 の新
機能と強化機能 

Access 2003 は、データベースの安全性を向上し、より簡

単に操作できるように機能が強化されています。 

簡単なデータベースのバックアップで大切な
データの安全性を確保 
データベースを利用する上でバックアップは、非常に重要

な作業となります。Access を在庫管理や売上管理などに

利用している場合、データベースやハードウェアにトラブル

が発生してしまうと業務を中断させてしまうこともあります。 

従来の Access データベースでは、mdb データベースを

バックアップするために、Windows エクスプローラでデー

タベースのコピーを作成する必要がありました。 

Access 2003 では、新たにバックアップを作成するための

機能が用意されています。Windows エクスプローラを起

動することなく、Access 2003 のメニューから実行できる

ため、バックアップの作成が容易になります。 

 [ファイル] メニューから実行できるバックアップ 
バックアップの作成は、[ファイル] メニューの [データベー

スのバックアップ] から実行します。 

 

バックアップは、Access 2003 が動作しているコンピュー

タに限らず、ネットワーク上の任意の場所に保存できます。

異なるコンピュータ上に保存しておけば、ハードウェア障

害が発生して既存のデータベースにアクセスできない際に、

バックアップを使って作業を継続できるようになります。 

 バックアップのバージョンを保存可能 
作成するデータベースのバックアップには、自動的に日付

が追加されたファイル名が付けられます。同日にバックア

ップする場合は、日付に番号が付加されるため、上書きす

ることなく保存できます。 

 

オブジェクトへの変更操作を容易にする依
存関係の情報の表示 
データベースを利用するうちに、特定のクエリやテーブル

など一部のオブジェクトが不要になったり、変更したりする

場合があります。 

こうした削除や変更を行う際には、そのオブジェクトを利用

する他のオブジェクトを確認し、実行後に問題が起きない

よう対処することが必要となり、その確認作業には多くの

時間を費やすことになります。 

Access 2003 では、オブジェクト間の依存関係の情報を

表示できるため、特定オブジェクトの削除や変更作業を容

易にし、データベースの状態を適切に維持することが可能

です。 

 簡単に表示できるオブジェクトの依存関係 
Access 2003 では、特定のオブジェクトと依存関係にある

オブジェクトのリストを表示し、削除や変更しようとするオ

ブジェクトを確認できるため、エラーを防止できます。 

たとえば、売上データベースの [商品別四半期売上高] ク
エリを削除する場合、他のどのオブジェクトがこのクエリを

使用しているかを簡単に確認できます。 

オブジェクトの依存関係は、オブジェクトを右クリックして、

メニューから [オブジェクトの依存関係] を選択するだけで

簡単に情報を表示できます。 

 

 

[オブジェクトの依存関係] 作業ウィンドウが表示され、選

択したオブジェクトと依存関係にあるオブジェクトのリスト

が表示されます。 
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既定では、選択したオブジェクトに依存する他のオブジェ

クトのリストが表示されますが、選択中のオブジェクトが依

存するリストを表示することもできます。 

 

 
2 つの依存関係のリスト 

ただし、オブジェクトの依存関係は、マクロやモジュール、

データ  アクセス  ページでは利用できません。また、

Access プロジェクトでは依存関係の情報表示をサポート

していません。 

文字列の入力を容易にするオートコレクト 
の設定 
データベースのオブジェクトを作成する際に、さまざまな文

字列を入力します。誤った文字を入力すると、作成したオ

ブジェクトが適切に機能せず、エラーを発生させることにな

ります。 

また、頻繁に使用する長い文字列を毎回手作業で入力す

るのでは、効率が悪いことに加えて、入力を間違える確立

を高くすることになります。 

Access 2003 では、オートコレクト機能によって、入力ミス

をしやすい単語を自動的に修正することや、よく使用する

長い文字列を登録して、短縮された登録名を入力だけで、

自動的に正しい文字列に置き換えることができます。これ

により、文字列入力のミスを減らすとともに、長い文字列

入力の手間が軽減されます。 

たとえば、曜日を表す文字を入力した際に、先頭を大文字

にしたり、2 文字目の英語を小文字にしたりをオートコレク

トで有効にしておけば、自動的に修正できます。 

 

オートコレクトによって自動修正されると、スマート タグが

表示されます。スマート タグから簡単に、入力した文字に

戻すことも可能です。固有名詞などで普段のルールとは

異なる文字列の入力が必要な際にも、すばやく対応させ

ることが可能です。自動的に修正しないを選択すると、オ

ートコレクトの例外処理に登録されるため、次回から自動

修正されなくなります。 

 

 その場で変更できるオートコレクト オプション設定 
オートコレクトのルールの設定や登録は、オートコレクトの

オプションで設定します。このオプションは、スマート タグ

の [オートコレクト オプションの設定] をクリックすることで

直接表示できます。 

入力した文字列が自動修正されたタイミングで、オプショ

ンを表示して修正することで、自動修正された同じ文字列

を繰り返す直す必要がなくなります。  

 

操作に応じたヘルプの表示で効率をアップ 
データベースに対するさまざまな設定や操作を行うときに、

ヘルプを参照しながら入力方法などを確認したいことがあ

ります。 

従来は、ヘルプの画面から目的の操作方法が記載された

項目を検索して、探す必要がありました。 
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Access 2003 では、操作の状況に応じたヘルプを表示で

きるため、目的の情報を簡単に参照することができます。 

たとえば、クエリを作成する際に、「SELECT」 と入力して、

[F1] キーを押すと、「SELECT」に関するヘルプを直接表

示できます。 

 

 

ヘルプに表示された入力方法を参考に作業を進め、また

分からない箇所で [F1] キーを押せば、対応するヘルプを

確認できます。  

このように、状況に応じたヘルプを参照できることで、目次

を展開したり、キーワードを入力して検索したりする必要

がないので、効率よく作業を進められます。 

 

 

デザイン時のエラーを自動的にチェック 
Access 2003 では、フォームやレポートで発生する一般

的なエラーを自動的にチェックする機能を搭載しています。 

エラー チェック機能では、フォームやレポートに関するエラ

ーを検出し、どのような修正を行うかをユーザーが選択で

きます。  

たとえば、テキスト ボックスやリスト ボックスなど、選択し

たラベルとコントールが互いに関連付けられていない場合

に、スマート タグを表示して、ユーザーの処理を促します。 

 

 

スマート タグに表示されるメニューから関連付けるコントロ

ールを選択したり、現在のエラーに関するヘルプを参照し

たりして問題をすばやく解決できます。 

  

 自動的なエラー チェックのオプションを設定  
エラーで表示されるスマート タグで、[エラー チェック オプ

ション] を選択して、直接エラー チェック機能の設定を行う

ことができます。 

エラーが発生した箇所のスマート タグから表示できるので、

作成するデザインに応じてすぐに設定を変更することが可

能です。 
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フィールドやフォームなどに関連付けられる
スマート タグ 
Access 2003 では、スマート タグを使用して、他のプログ

ラムを起動して実行する必要がある操作を、Access 
2003 上で簡単に実行できるように設定できます。 

Access 2003 では、スマート タグをテーブルやクエリのフ

ァイル、フォーム、レポート、データ アクセス ページのコン

トロールに追加することができます。 

スマート タグを設定するには、各コントロールのプロパティ 
[スマート タグ] を指定します。 

 

たとえば、日付を入力するプロパティに設定するスマート 
タグのチェック ボックスをオンにすることで、このテーブル

に入力する際に関連するアクションを選択できるようにな

ります。 

 

ヒント: [その他のスマート タグ] をクリックすると、Web サイ

トに接続して最新のスマート タグをダウンロードでき

ます。 
 

テーブルの変更を保存して、テーブルを起動し、先ほどス

マート タグを追加したフィールドの部分にマウスを合わせ

ると、スマート タグからアクションを選択できるようになりま

す。 

 

たとえば、 [会議の設定 ] アクションをクリックすると、

Outlook 2003 を起動することなく、新しい議出席依頼の

作成フォームが表示されます。 

 

このように、スマート タグを使うことで、Access 2003 以外

のプログラムが提供する機能を、直接実行できるようにな

ります。 

ビューの切り替えで簡単に作成できるピボッ
トテーブル ビュー 
ピボットテーブルは、Excel で使われる動的な分析を実現

する機能です。ピボットテーブルでは、ドラッグ アンド ドロ

ップでフィールドを入れ替えることが可能で、抽出や集計、

あるいは並び替えの操作を行いながら多角的な分析を行

えます。 

Access 2003 では、ビューを切り替えるだけで 、Excel と
同じ様なピボットテーブル機能、ピボットグラフ機能を簡単

に作成できます。 

 ビューの切り替え 
Access 2003 でピボットテーブルやピボットグラフを作成

するには、テーブルやフォームなどのビューを切り替えま

す。 

ビューの切り替えは、[表示] メニューから [ピボットテーブ

ル ビュー] または [ピボットグラフ ビュー] を選択します。 
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ヒント: Access 2003 では、ビューを切り替えるで、ひとつの

テーブルからピボットテーブル ビュー、ピボットグラフ 
ビュー、デザイン ビュー、データシート ビューと、さま

ざまな形式で表示できます。 
 

 ピボットテーブル ビューでの動的な分析 
ピボットテーブル ビューでテーブルなどを表示すると、 [ピ
ボットテーブル フィールドリスト] とピボットテーブルを使っ

た分析を行うためのダイアログボックスが表示されます。 

  

[ピボットテーブル フィールド リスト] から、分析の目的に応

じて各フィールドをドラッグ アンド ドロップします。 

 

配置したフィールドが表示され、Access 2003 のテーブル

を使って分析を行えるようになります。 

各フィールドのドロップ ダウン リストから表示する項目を

絞り込んだり、[+] や [-] をクリックして表示するレベルを切

り替えたりしながら、Access データベースの情報を分析し

ます。 

 

 

フィールドを入れ替えれば、別な角度から分析できるよう

になります。 

ピボットテーブル ビューでは、配置しているフィールドをド

ラッグ アンド ドロップで入れ替えたり、現在のフィールドを

削除して新しいフィールドを配置したりすることで、簡単に

異なる面からの分析を行えます。 

 

 
詳細なフィールドと行のフィールドを入れ替えるだけでも 

分析の視点を変えられます 

 ピボットグラフ ビューによる視覚的な分析 
[表示] メニューで [ピボットグラフ ビュー] を選択すると、動

的な操作に対応するグラフを作成できます。 

グラフを作成することで、傾向や差異、パターンなどを視

覚的に把握しやすくなります。ピボットグラフ ビューの場合、

グラフ化するフィールドを動的に変更できるので、さまざま

な視点から傾向やパターンを把握できます。 

フィールドは、[ピボットテーブル ビュー] と同様にドラッグ 
アンド ドロップで配置します。 
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配置したフィールドに従って、グラフが作成されます。各フ

ィールドのドロップ ダウン リストから表示する項目を絞り

込むことでグラフが動的に変更されます。 

 

 

グラフの選択も簡単 
ピボットグラフ ビューでは、グラフの種類も簡単に切り替

えることが可能です。 

ツールバーまたはグラフを右クリックして、[グラフの種類] 
をクリックします。 

 
Access 2003 のピボットグラフ ビューでも、Excel のよう

にさまざまなグラフが用意されています。分析する内容に

合わせて、見やすく、視覚効果の高いグラフを選ぶことが

可能です。 

 

 

Web ブラウザから操作可能なデータ アクセ
スページの作成 
通常、データベースは複数のユーザーが共有しながらデ

ータの参照や更新を行います。そのため、誰でも簡単に

使用できるインターフェイスとツールを提供することで、デ

ータベースの利用が容易になります。 

Access 2003 では、Web ブラウザからのデータベースの

参照、入力、編集、削除を行えるデータ アクセス ページを

サポートしています。 

データ アクセス ページでは、Access 2003 のフォームを

操作するのと同様に、Web ブラウザからデータを入力し

たり、任意の条件で検索して結果を抽出したりなど、デー

タベースを自在に操作することが可能です。また、ピボット

テーブルを使った動的な分析にも対応します。 

ヒント: Access 2003 のデータ アクセス ページを Microsoft 
Internet Explorer で利用するには、Internet 
Explorer 5.01 (SP2) 以降が必要になります。

Access 2003 のデータ アクセス ページを Access 
2000 のデザイン ビューで表示するには、Office XP 
Web コンポーネントをインストールする必要がありま

す。 

 ドラッグ アンド ドロップで作成できるデータ アクセ

ス ページ 
データ アクセス ページは、Access フォームやレポートを

作成する場合と同様に、ドラッグ アンド ドロップで簡単に

デザインできるので、特別な知識は必要ありません。 
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データ アクセス ページの作成画面 

[フィールド リスト] 作業ウィンドウから、データ アクセス ペ
ージにドラッグ アンド ドロップするだけで、データ バウンド 
フィールドを追加できます。このように、Access のフォー

ムを作成するようにデータ アクセス ページを簡単な操作

で作成できます。 

 

 
[フィールド リスト] 作業ウィンドウから 

ドラッグ アンド ドロップで作成できます 

作成したデータ アクセス ページを Web ブラウザで表示

すると、Access フォームと同様に入力や参照などの操作

が可能です。 

 

 既存のオブジェクトを直接データ アクセス ページ

として保存 
Access 2003 では、テーブルなどのオブジェクトから直接

データ アクセス ページを作成することもできます。対象の

オブジェクトを右クリックして、[名前を付けて保存] をクリッ

クします。 

 

 

貼り付ける形式で [データ アクセス ページ] を選択し、そ

の後にデータ アクセス ページの保存先を指定します。 

 

このように、簡単なステップで既存のオブジェクトをデータ 
アクセス ページとして保存できます。 

 

編集作業を容易にする「元に戻す」と「やり
直し」の強化 
オブジェクトなどを編集する際に、間違った文字列の入力

や項目を選択していまい元の状態に戻したい場合があり

ます。既存のオブジェクトなら、保存させずに閉じれば、最

初の状態に戻すことができますが、それまでに行った編集

作業を破棄することになります。 

Access 2003 では、デザイン ビューやデータシート ビュ

ー、クエリの SQL ビューなど、さまざまなビューにおいて、

編集作業中に行った複数回の操作を元に戻すことができ

ます。 
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複数の実行操作を元に戻せすことが可能 

同様に、[元に戻す] で操作を元に戻したが、戻す必要が

なかった場合には、[やり直し] をクリックして編集時の状

態にやり直すことができます。 

「元に戻す」で複数回の操作を戻した場合には、同様に複

数回の「やり直し」で「元に戻す」実行前に状態にすること

ができます。 

文字入力のミスを防ぐスペル チェック機能 
Access 2003 では、フォームなどに英文字を入力した際

にスペル チェックを実行し、スペル ミスを修正することが

できます。 

スペル チェックは、ツール バーの [スペル チェック] また

は、[ツール] メニューの [スペル チェック] をクリックして実

行します。 

 

 

 

入力した文字に誤りがある場合、[スペル チェック] ダイア

ログボックスが表示され、修正候補から選択して文字を修

正できます。 

 

 

[スペル チェック] ダイアログボックスで、[オプション] をクリ

ックすると、スペル チェックのオプションを設定できます。

辞書の言語の指定やよく間違える単語をオートコレクトに

登録できます。 

 

データベースの互換性を提供 
Access のデータベースは、Access 2000 からファイル形

式が変更され、従来のバージョンとの互換性を維持するた

めに、Access 2000 で Access 97 形式で保存することが

できます。 

Access 2003 でも、[ツール] メニューの [データベース ユ
ーティリティ] から、[データベースの変換]、[Access 97 フ
ァイル形式] あるいは [Access 2000-2002 ファイル形式] 
を選択することで、以前のデータベース形式で保存するこ

とが可能です。ただし、Access 97 形式へ変換する場合、

Access 2000 以降の固有の機能が失われてしまいます。

そのため、綿密なテストを繰り返すことが必要となります

す。 

 

 

Access 2003 は、特に Access 2000 との高い互換性が

維持されており、既定のファイル形式も Access 2000 形
式で保存されるようになっています。 

Access 2003、Access 2002、Access 2000 の各バージ

ョンで、同じデータベースを使用し、変更することができる
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ため、Accesss 2003 以外のユーザーとデータベースを共

有することができます。 

 

 

データベースの最適化 
データベースの利用が進むと、そのファイル サイズは日

増しに大きくなっていきます。毎日の業務の中で新たな情

報が追加されることで、ディスクの空き容量を圧迫するよ

うになります。このため、従来の Access でもデータベース

を圧縮して、最適な状態に維持する機能を提供していまし

た。しかし、圧縮を手動で行うことが必要であったため、デ

ータベースを管理する担当者に手間をかけるケースがあ

りました。 

Access 2003 では、最適化によるディスクの空き容量の

節約効果が大きいと判断した場合、データベースを閉じる

際にデータベースを自動的に圧縮できます。 

このデータベースの自動的な最適化により、Access 2003 
のデータベースが最小サイズに保たれるので、ディスクの

空き容量の消費を抑えることができます。また、管理者の

手間を軽減するとともに、縮小されたサイズのデータベー

スを電子メールで配布することもできるようになります。 

データベースの最適化は、[ツール] メニューの [オプショ

ン] をクリックして表示される [オプション] ダイアログボック

スの [全般] タブで行います。 

[閉じる時に最適化] チェックボックスをオンにします。 

 

 

新しいデータベース エンジンの活用で大規
模なデータベースにも対応 
Access では、標準的なデータベース エンジンとして Jet 
が使用されます。Jet は、比較的小規模なデータベースに

最適で、1 つあたりのデータベースの拡張も最大で 2 GB 
までになっています。 

しかし、大規模な組織でデータベースを利用する場合、多

数のユーザーで共有するため、より多くの情報を格納でき

ることが必要となり、ネットワーク トラフィックを最小限に抑

える工夫も求められます。 

Access 2003 では、従来の Jet データベース エンジンで

使用する Access データベース (mdb 形式)とともに、

MSDE (Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine) 
を使った Access プロジェクト (adp 形式) の 2 つをサポ

ートします。Access プロジェクトを利用することで、バック

エンドのデータベースとして MSDE だけではなく、SQL 
Server 2000 を使用することも可能になります。そして、使

い慣れた Access をフロントエンド ツールとして活用でき

るので、操作性を損なうことなく、データベースの拡張性を

強化できます。 

 プロジェクト ファイルを利用するメリット 
Access 2003 には、Access プロジェクト用の MSDE が
付属されています。 

Access プロジェクトで使用する MSDE は、SQL Server 
2000 と完全な互換性を備えており、MSDE で作成したデ

ータベースをいつでも手間をかけることなく SQL Server 
2000 に移行することが可能です。これにより、SQL 
Server 2000 を使って TB (テラバイト) 級の大規模なデー

タベースを構築することも可能になります。 

また、MSDE と SQL Server 2000 は、ネットワーク上で

の共有と利用を前提に作成されたデータベースであるた

め、ユーザーが発行するクエリをデータベース サーバー

側で処理するため、ユーザーが同時に利用する際にも、

ネットワーク トラフィックを最小限に抑えられます。特に 
SQL Server 2000 なら、多数のユーザーからのクエリを

快適なパフォーマンスで処理することが可能です。 

 移行を支援するアップサイジング ウィザード 
Access 2003 には、既存の mdb 形式のデータベースか

ら、SQL Server へ移行、あるいは Access プロジェクトを

使ったデータベースに移行するためのウィザードが用意さ

れています。 
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Access 2003 では、mdb 形式のデータベースも機能や性

能が強化されているため、小規模なデータベースとして快

適なパフォーマンスを発揮します。 

利用者の増加や格納する情報の増大に伴いデータベー

スの拡張が必要になった際には、アップサイジング ウィザ

ードなどを使って、MSDE や SQL Server 2000 へ移行で

きるため、データベースを利用が大きく広がります。 
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