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図表番号を振る 

例として写真に番号を振る 

１ 番号を振る写真を選択する→［参考資料］タブを選択→［図

表］グループの［図表番号の挿入］をクリックする。 

 

２ ［図表番号］の画面が出る→［ラベル名］

①ボタンを押す→新しいラベル名の画

面の窓に［写真］と記入し、OK する→図

表番号の窓に［写真 1］②と表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

３ 位置の窓で例として［選択した項目の上］③に設定し

OKする。 

 

４ 写真の上にテキスト表示される→テキストのサイズと文

字位置を調整する。 

 

５ 次の写真を選択して1項と同じ［図表番号の挿入］をクリ

ック→2項同じ［図表番号］画面がでて図表番号が［写真

2］と表示されているので OK する→4 項と同じ動作をす

る。 

 

６ 残りの写真は 5項と同じ動作を繰り返す。 
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本文中の記述番号と写真番号をリンクさせる 

１ ［参考資料］タブを選択→［図表］グループの［相互参照］

をクリックする 

 

 

２ ［相互参照］画面が出る→［参照する項目］に［写真］、［相互参照の文字列］に［番号とラベ

ルのみ］を選択する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ ダイアログボックスを表示したまま、番号の挿入位置にカーソルを移動する→「図表番号の

参照先」から埋め込みたい番号を選ぶ。ここでは「写真 1」を選ぶ→「挿入」ボタンをクリック

する。 

 

４ カーソル位置に「写真 1」が表示された。次の挿入位置にカーソルを移動し、ダイアログボッ

クスで「写真 2」を選択して「挿入」ボタンをクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ カーソル位置に「写真 2」が表示された。同様に「写真 3」も挿入し、「閉じる」ボタンでダイ

アログボックスを閉じる。 

 

６ 本文に 3 つの番号が埋め込まれた。［相互参照］画面では［ハイパーリンクとして挿入する］

がオンになっていたので、［Ctrl］キーを押しながら番号をクリックすると該当する写真の位置

にジャンプする 
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図表番号を一緒に移動できるようにする 

１ ［挿入］ タブの ［テキスト］ で ［テキスト ボックス］ をクリックし、［テキスト ボックスの描画］ 

をクリックします。  

２ 文書上をドラッグして、オブジェクト上にテキスト ボックスを描画します。 

３ ［書式］ タブの ［図形のスタイル］ で ［図形の塗りつぶし］ をクリックし、［塗りつぶしなし］ 

をクリックします。 

４ ［配置］ で ［文字列の折り返し］ をクリックして、オブジェクトに使用するテキストの折り返し

方法をクリックします。 

５ ［テキスト ボックス ツール］ で、［書式］ タブの ［配置］ の ［テキストの背面へ移動］ をク

リックします。 

６ テキスト ボックスを右クリックして、［図形の書式設定］ をクリックします。 

７ ［テキスト ボックス］ をクリックし、内部の余白の値をすべて 0 に設定します。 

８ オブジェクトを選択し、［ホーム］ タブの ［クリップボード］ の ［切り取り］ をクリックします。

または、Ctrl キーを押しながら X キーを押します。 

９ テキスト ボックスをクリックし、［ホーム］ タブの ［クリップボード］ の ［貼り付け］ をクリックし

ます。または、Ctrl キーを押しながら V キーを押します。 

１０ オブジェクトを選択して、図表番号を挿入します。 

 

 

図表番号を更新する 

新しい図表番号を挿入すると、図表番号は自動的に更新されます。ただし、図表番号を削

除したり移動したときは、図表番号を手動で更新する必要があります。 

１ 文書内の任意の場所をクリックし、Ctrl キーを押しながら A キーを押して、文書全体を選

択します。 

２ マウスの右ボタンをクリックし、ショートカット メニューの ［フィールド更新］ をクリックします。 

＊ヒント   図表番号の更新には、文書全体を選択してから F9 キーを押すという方法もありま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


