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我们在工作的时候经常需要处理一堆的文件，有的时候是整理一些文件，但有时需要将一堆文件整理到一个文件中，这就很麻烦。因为我们也没有遇到过这种情况。当然，有些小伙伴会想到复制其他文件的内容并粘贴至需要整理的文件当中，这也确实是一个办法，但使用起来你会发现这样就会导致文件的排版出问题等状况。








既想要快速的去解决，也想要避免排版问题，那就需要我们使用到关于合并文件的方法和技巧。




Word文件如何合并？




1.打开word，点击“插入”，找到“对象”，选择“文件中的文字”。








2.在弹出的窗口中，找到自己需要合并的word文件，如果需要合并某个文件夹的所有word文件，建议使用快捷键“Ctrl+A“，来选择全部文件。








当然，合并文件，并不仅仅是说合并word文件，因为还有一个很常见，并且有合并功能的文件格式——PDF文件格式。可能有些小伙伴之前就已经听说过。所以，接下来，小编就来给大家分享合并PDF文件的操作技巧。




如何合并PDF文件？




1.打开PDF快转，点击“PDF合并“。








2.点击添加文件，并进行开始合并即可。








如果小伙伴们觉得这些技巧对你有帮助的话，欢迎点赞和收藏。
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