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	図表内のオブジェクトごとにテーマをカスタマイズしたい場合は、�ウィンドウ下部の「図表の色の設定」をクリックして「図表の色


	書式のコピー／貼り付け
	他のオブジェクトに適用するスタイルが設定されたオブジェクトを選択します。
	「標準」ツールバーの「書式コピー／貼り付け」ボタンをクリックします。��ポインタが書式コピー／貼り付けポインタに変わりま
	スタイルを適用したい１個または複数のオブジェクトをクリックします。
	「完了」ボタン、またはツールバーの別のボタンをクリックして、書式コピー／貼り付けモードを終了します。



	図形の配置
	ツールボックスツールバーを利用する
	フロー作成前に
	配置する図形を選択する
	図形を配置する
	（１）　図形の配置
	配置する図形を選択します。�図形を選択するには「ツールボックス」ツールバーの図形、「その他の図形」メニューの図形、または
	プロセスウィンドウ上にポインタを移動します。ポインタが鉛筆／図形配置ポインタに変わり、配置モードになったことを示します。

	（２）　図形へのテキスト入力
	配置した図形にテキスト入力をする場合には、まず、該当の図形を選択します。�選択されている図形は、選択枠が表示されています
	図形が選択された状態で入力操作をすると、自動的に入力モードに変わり、そのまま図形にテキストを入力できます。選択した図形の
	入力した内容を確定させるには、「Esc」キーを押します。�図表の余白をクリック、または、次の操作（図形選択をするなど）を

	（３）　接続線つきの図形の配置
	配置したい図形を選択します。プロセスウィンドウ上にポインタを移動します。ポインタが鉛筆／図形配置ポインタに変わり、配置モ
	線を引き始めたい図形の真上にポインタをもっていきます。マウスの左ボタンをクリックしたままにします。図形を配置したい位置に
	マウスの左ボタンを離すと接続線付きの図形が追加されます。


	連続して図形を配置する
	「ツールボックス」ツールバー上の図形をダブルクリックすると、「完了」ボタンが表示されます。��「完了」ボタンが表示されて
	図形の配置が終わったら、「完了」ボタンをクリックします。�※　連続配置の機能は、図形パレットの図形に関しては無効です。


	接続線の上で図形を追加する
	図表の余白をクリックして、直前に行った操作を繰り返す
	部門をまたがる図形
	部門をまたがらせたい図形を選択します。
	「Ctrl」キーを押しながらマウスポインタを選択枠の黒いハンドルの近くに当てます。
	マウスポインタが下図の様な形になりますので、そのタイミングで図形を広げます。


	無関係な部門をまたがった時の除外方法

	接続線
	接続線を作成する
	（１）　ドラッグしながら図形を配置する
	（２）　「図形」メニューを使って連続的に図形を接続する
	接続線を引き始める図形を選択します。
	「Shift」キーを押しながら接続線を引く順番に図形をクリックして選択します。�※「Shift」キーを押しながら図形をク
	「図形」メニューの「図形の接続」を選択します。

	（３）　図形内から図形内へ
	接続線を引き始める図形の内部に矢印ポインタを置きます。
	マウスの左ボタンをクリックしたままにします。
	接続点の近くにポインタをドラッグします。このとき、接続先の図形の内側にドラッグします。
	マウスの左ボタンを離すと、図形間に接続線が描かれます。�線接続モードにするには、「ツールボックス」ツールバーの「選択」ツ


	接続点を移動する
	接続線をクリックして選択します。
	線の端点（赤い四角形）の一つに矢印ポインタを置きます。ポインタが接続線ポインタに変わります。
	マウスボタンをクリックしたまま、ポインタを図形の別の点、または別の図形に移動します。
	線が正しい位置に配置されたら、マウスボタンを離します。


	接続線を移動（手動で配置）する
	（１）　セグメントの移動
	線をクリックして選択します。ポインタが、選択した線のセグメント上で十字に変わります。
	マウスの左ボタンをクリックしたまま、線のセグメントを別の場所にドラッグします。
	マウスを離すと、線のセグメントが新しい位置に配置されます。�図形を移動しても、線のセグメントの新しい位置はそのまま維持さ

	（２）　頂点の追加
	線をクリックして選択します。
	線上でマウスの右ボタンをクリックし、メニューを表示します。
	メニューから、「頂点の追加」を選択します。ポインタが、頂点ポインタに変わります。
	頂点ポインタでクリックすると、クリックした位置に新規にハンドルが追加されます。
	ハンドルを移動し、接続線の位置を変更します。

	（３）　線の経路
	接続線をクリックして選択します。
	マウスの右ボタンをクリックしてメニューを表示し、「線の経路」を選択します。線を削除してから引き直したように、接続線が再配


	接続線の種類
	接続線の書式を設定する
	（１）　メニューを使う
	接続線をクリックして選択します。
	「書式」メニューの「線と枠」を選択して、「線の書式設定」ダイアログボックスを表示します。
	線のサイズ、スタイル、色、および角の丸めを選択します。
	必要に応じて、「矢印とクロスオーバー」タブをクリックします。
	線の開始端と終了端のスタイルを選択します。
	「クロスオーバー」スタイルを選択して、線が交差した場合の状態を指定します。
	線の端点に矢印をつけたい場合は、「セグメントごとに繰り返す」チェックボックスをオンにします。
	線上にページ内コネクタをつける場合は、「コネクタ」チェックボックスをオンにします。
	「OK」ボタンをクリックして、ダイアログボックスを閉じます。


	線の接続ルールを変更する
	（１）　線が他の線に接続することを許可する
	（２）　接続しない線を許可する

	ケーステキスト
	◆　ケーステキストを切り替える


	図表を操作する
	図形の置換
	図形を選択して、「図形」メニューの中から「図形の置換」を選び、図形の置換ダイアログボックスを出します。
	図形ライブラリや図形パレット、クリップボード内の図形から、置換したい図形を選択し、「OK」ボタンをクリックして置換を完了


	オブジェクトを選択する
	図表内の空白部分にポインタを置きます。
	マウスの左ボタンをクリックしたままポインタを斜めにドラッグして、複数のオブジェクトを長方形で囲みます。
	マウスの左ボタンを離します。完全に長方形で囲まれたオブジェクトだけが選択されます。
	オブジェクトをクリックして、最初の図形を選択します。
	「Shift」キーを押したまま、順にオブジェクトをクリックしていくことにより、オブジェクトを選択グループに加えます。


	便利な選択ツール

	図表を整える
	図形グリッド
	（１）　グリッドの表示と非表示を切り替える
	「図形」メニューの「グリッド」を選択します。
	「グリッドドットの表示」を選択します。�「グリッドドットの表示」アイコンがへこんでいる時は、現在、ドットの表示がオンにな

	（２）　グリッドへのスナップのオン/オフを切り替える
	「図形」メニューの「グリッド」を選択します。
	「グリッドへスナップ」を選択します。�「グリッドへスナップ」アイコンがへこんでいる時は、現在、スナップ機能がオンになって

	（３）　オブジェクトをグリッドへスナップ（吸着）させる
	「グリッドへスナップ」がオンになっていることを確認します。オンになっていない場合は、オンにします。
	グリッドドット上に配置したい１個以上の図形を選択します。
	「図形」メニューの「グリッド」から「オブジェクトをグリッドへスナップ」を選択します。


	図形グリッドのスペースの変更
	「ツール」メニューの「オプション」を選択します。
	「揃え」タブの中の「グリッドのスペース」を変更します。�初期値は5ミリで設定されています。


	図形の整形
	（１）　「揃え」
	揃えたい図形を複数選択します。�複数選択した図形の中に、ひとつだけ白いハンドル表示されている図形があります。この白いハン
	「図形」メニューの「揃え」を選択し、さらに基準図形のどこに揃えるのかを選択します。

	（２）　「同一サイズにする」
	同一サイズにするオブジェクトを全て選択します。
	「図形」メニューから「同一サイズにする」を選択し、次のいずれかのオプションを選択します。�サイズの基準とされるのは、最後

	（３）　「均等配置」
	均等配置するオブジェクトをクリックして選択します。
	「図形」メニューから「均等配置」を選択し、次のいずれかのオプションを選択します。


	図形を回転、反転する
	（１）　回転する
	１個以上の図形を選択します。
	「図形」メニューから「回転／反転」を選択し、次のいずれかの回転オプションを選択します。

	（２）　反転する
	１個以上の図形を選択します。
	「図形」メニューから「回転／反転」を選択し、次のいずれかの反転オプションを選択します。


	図形を順番に並べる
	１個以上の図形を選択します。
	「図形」メニューから「順番」を選択し、次のいずれかのオプションを選択します。



	図形の書式を設定する
	図形テキスト
	（１）　フォント
	図形をクリックして選択します。複数の図形を一括で変更する場合は複数の図形を選択します。
	「書式」メニューの「フォント」を選択します。
	適切なスタイルを選択します。
	「OK」ボタンをクリックします。新しいフォントの書式が表示されます。

	（２）　テキスト揃え
	図形をクリックして選択します。複数の図形を一括で変更する場合は複数の図形を選択します。
	「書式」メニューの「テキスト揃え」を選択して、ブロックまたは段落の書式設定オプションを表示します。
	必要なオプションを選択し、「OK」ボタンをクリックします。


	図形の塗りつぶし
	図形を選択します。
	「書式」メニューの「塗りつぶし」を選択します。
	必要な塗りつぶしのオプション（パターン、前景、パターンの色、その他）を選択します。
	「OK」ボタンをクリックします。選択した塗りつぶしが表示されます。


	図形の枠線スタイル
	図形を選択します。
	「書式」メニューの「線と枠」を選択します。
	必要な線と枠のオプション（線のサイズ、線の色、線のスタイル、その他）を選択します。図形によっては角を丸めることができます
	「OK」ボタンをクリックし、ダイアログボックスを閉じます。


	図形の影／３Dスタイル
	図形を選択します。
	「書式」メニューの「影／３D」を選択します。
	次のいずれかのオプションを選択します。
	「OK」ボタンをクリックし、ダイアログボックスを閉じます。


	図形テキストのレイアウト
	図形を選択します。
	「書式」メニューの「テキストのレイアウト」を選択して、「テキスト レイアウトの書式設定」ダイアログボックスを表示します。
	「図形の余白」にテキストの余白（図形の端からの距離）をセンチ単位（固定）として入力するか、またはパーセント値で値を入力し
	「二次的なテキストの領域」では、図形内に複数のテキスト領域を設けることができ、それぞれのテキストに異なる書式を設定できま



	テキストを追加する
	テキストブロックを作成する
	（１）　クリックする
	「ツールボックス」ツールバーの「テキスト」ツール（大文字の「A」）をクリックします。
	図表にポインタを移動します。ポインタがテキスト挿入（Iビーム）ポインタ「｜」に変わります。
	テキストを挿入する場所にポインタを置き、マウスの左ボタンをクリックします。
	テキストブロックにテキストを入力します。テキストブロックはテキストに合わせて自動的に拡張されます。
	テキストを入力し終わったら、図表の空白部分をクリックするか、「ツールボックス」ツールバーの「選択」ツールをクリックして、

	（２）　ドラッグする
	「ツールボックス」ツールバーの「テキスト」ツール（大文字の「A」）をクリックします。
	図表にポインタを移動し、テキスト領域を開始する場所でマウスの左ボタンをクリックしたままにします。ポインタの形がプラス記号
	マウスをドラッグしてテキスト領域を定義したら、マウスを離します。
	テキストを入力します。これで、定義した領域全体がテキストオブジェクトになります。


	テキストブロックを移動する
	テキストブロックをクリックして選択します。
	選択したテキストブロックの一辺にポインタを置きます。ポインタが移動ポインタ（十字ポインタ）に変わります。
	マウスの左ボタンをクリックしたまま、図表内の別の場所にテキストブロックをドラッグします。
	マウスボタンを離します。テキストが新しい場所に配置されます。


	コールアウト線
	（１）　図形にテキストを添付する
	テキストブロックを作成します。
	テキスト領域にポインタを置き、クリックします。ブロック中央に赤い点が表示されます。
	赤い点にマウスポインタを合わせ左クリックし、押したままテキストを添付したい図形や線までマウスポインタを移動します。（線が

	（２）　線にテキストを添付する
	（３）　コールアウト線の書式を設定する
	「書式」メニューの「コールアウトの線」を選択します。


	非表示のテキスト線を表示する
	「表示」メニューの「非表示の線」を選択します。�メニュー項目の横にあるボタンがされた状態になり、非表示の枠や線が表示され

	テキストブロックの書式を設定する
	メモの挿入
	メモを入力したい図形を選択します。
	「表示」メニューの中の「メモ」をクリックして、「メモ」ダイアログボックスを開き、その中にメモを入力します。（「プロパティ



	フェーズ
	「挿入」メニューの中の「フェーズ」を選択します。�部門の枠に垂直な線（まだグレーで確定されていない線）が表示されます。
	フェーズラインを引きたい場所までマウスポインタを移動して、OKならばクリックして線を確定します。
	「フェーズ」領域をクリックして「フェーズ名」を変更します。
	複数のフェーズを挿入したい場合には、上記の操作を繰り返します。



	表示倍率の変更
	ズームコントロール
	（１）　倍率を指定
	（２）　「最適」
	（３）　「すべて」
	ズーム時の入力

	クイックズーム
	全画面表示
	画面上にある手の形をしたマウスポインタで、左クリックしながら赤い線が引けます。
	右クリックしながら緑の線が引けます。
	左右両方クリックしながら黄色の線が引けます。
	図表に加えた注釈を削除するには、「Delete」キー、�または「Backspace」キーを押します。
	次の図表ウィンドウに移動するには、「Tab」キーまたは「Page Down」キーを押します。
	前の図表ウィンドウに戻るには、「Shift」+「Tab」キー、または「Page Up」キーを押します。
	元の画面に戻るには「Esc」キーを押します。


	プロセスウィンドウを分割する
	「ウィンドウ」メニューから「分割」を選択します。
	ウィンドウを縦横に分割するグレーの線が表示されます。部門とフェーズが交差している場所までマウスポインタを移動し、クリック


	表形式の表示・入力

	高度な図表機能
	図形の名前
	図形へリンクを挿入する
	リンクを追加したい図形を選択し、「挿入」メニューから「リンク」を選択します。
	また、以下の手順でも「リンクを追加」ダイアログボックスを開くことができます。�図形を右クリックし、「プロパティの表示」を

	（１）　図表へリンク
	同じファイル内の別の図表へリンクする場合は、リンク先で「図表」ボタンをクリックし、リンクしたい図表名をドロップダウンリス
	対象の図表上にある図形まで指定したい場合は、リストの下にある「図形にリンク」をチェックし、対象の図形を選択します。��「
	リンクされた図表の図形番号（P66）の表記が、初期設定ではリンク元図形の図形番号を頭につけた番号に変わります。�例）下記
	複数の図からリンクされている場合、「ツールボックス」ツールバーの「図形番号」‐ 「図表親図形」で親を変更することができま
	リンク先図表で親図形の図形番号が出ない表現に変更したい場合は、図形番号の番号書式で変更します。

	（２）　ファイルまたはWebページへリンク
	「ファイルまたはWebページ」を選択し、リンクしたいファイルまでのパスを入力します。（参照ボタンから入力できます）
	iGrafxファイルを指定した場合は、ファイル内の図表を指定してリンクすることができます。��Excelファイルの場合は

	（３）　キー修飾子と説明
	複数のリンクを一つの図形に追加する場合は、キー修飾子を入れて区別させることができます。�入力可能なキーは Ctrl（コン
	「説明」にリンクしたファイルのタイトルなどを記述します。ここで記述したタイトルがアクティビティの右クリックメニューの最下
	メモと同様に、ファイルをリンクすると、図形にリンクを示すアイコンが付けられます。�※アイコンは「図表の書式設定」の「イン


	カスタムデータタブ：データ管理フィールドを作成する
	「ツール」メニューの「カスタムデータの設定」を選択して、カスタムデータの設定画面を表示します。
	「新規作成」ボタンをクリックし、「カスタムデータ１」に管理したいデータ名、「種類」に格納したいデータの種類（テキスト、期
	「OK」ボタンをクリックすると、図形に対してフィールドが作成されます。このフィールドはすべての図形に作られますので、全部

	（１）　凡例の追加
	（２）　カスタムデータフィールドの一覧

	図形番号の利用
	（１）　図形番号の表示
	「ツールボックス」ツールバーの「図形番号」‐「すべての図形番号を表示」を選択します。

	（２）　図形番号を付け替える  （自動で付け替え）
	「ツールボックス」ツールバーの「図形番号」‐「自動番号付け」を選択します。
	「番号の付け直し」の対象、「開始番号」、「番号付け方法」を選択して、「OK」ボタンをクリックします。
	設定した内容にしたがって、図形番号が付与されます。

	（３）　図形番号を付け替える  （手動番号付け直し）
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