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複数のワードファイルを一つのワードファイルにまとめる方法 

複数のワードファイルを一つのワードファイルにまとめる方法をご紹介します。 

※ワードファイルの内容によっては書式が崩れます。 

 書式を崩さずに 1 つのファイルに、まとめたい場合は、 

 「複数のワードファイルを一括で PDF に変換する方法」 

 「複数の PDF ファイルを一つのファイルにまとめる方法」 

 を組み合わせてください。（ただし、PDF ファイルとなります。） 

 

手順 

1. 空のワードを開き、 

[挿入]タブ⇒オブジェクトの[▼]⇒[ファイルからテキスト]をクリックしてください。 

 

 

拡大： 

 

 

2. まとめるファイルを選択した後、[挿入]をクリックしてください。 

 

 

「▼」の部分をクリックしてください。 

複数選択可能です。 
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3. 複数のファイルを１つにまとめることができました。 

書式やレイアウトが崩れている場合は、手動で修正してください。 

 

 

 


