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						Excel(エクセル)にPDF/Wordファイルを挿入する方法
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								相談者

Excel（エクセル）にPDF/Wordファイルを挿入して参照できるようにしたいけど、どうしたらいいか分からない。 



HAYATO

このような悩みにお答えします。
エクセルにPDF/Wordファイルを挿入する方法は、（１）ファイルを埋め込む方法、（２）ファイルへのリンクを挿入する方法の２つがあります。今回はそれぞれのやり方と留意点について解説します。




本記事の内容
	1 エクセルにPDF/Wordファイルを埋め込む方法
	2 エクセルにPDF/Wordファイルのリンクを挿入する方法
	3 実際の活用例
	4 まとめ



エクセルにPDF/Wordファイルを埋め込む方法

（１）エクセル画面を開き、①「挿入」、②「テキスト」、③［オブジェクト］の順に選択します。

 



 

（２）「オブジェクトの挿入」のダイアログボックスが表示されるので、①「ファイルから」を選択し、②「参照」を押します。

 



 

（３）「ファイル参照」のダイアログボックスが表示されるので、①挿入したいPDFファイルを選択し、②「開く」を押します。

 



 

（４）「オブジェクトの挿入」のダイアログボックスに戻り、①「ファイル名」に挿入したPDFファイル名が表示されます。②「アイコンで表示」のチェックボックスにチェックを入れ、③「OK」を押します。

 



 

（５）エクセル画面にPDFファイルのアイコンが表示されます。アイコンをダブルクリックしたらファイルを開くことができます。

 



 

エクセルにPDF/Wordファイルのリンクを挿入する方法

先程はエクセルにPDFファイルを埋め込む方法を説明しましたが、これは埋め込んだ時点のファイルを挿入する方法になります。そのため、挿入元のファイル内容を変更した場合には、改めて更新後のファイルをエクセルに取り込む必要があります。

 

その手間を省き、挿入元のファイルの変更内容が自動的に反映されるようにしたのが、ファイルの「リンク」を挿入する方法です。例えば、Wordファイルのように頻繁に更新する可能性があるものを取り込む場合には下記の手順で行います。

 

（１）エクセル画面を開き、①「挿入」、②「テキスト」、③［オブジェクト］の順に選択します。

 



 

（２）「オブジェクトの挿入」のダイアログボックスが表示されるので、①「ファイルから」を選択し、②「参照」を押します。

 



 

（３）「ファイル参照」のダイアログボックスが表示されるので、①挿入したいWordファイルを選択し、②「開く」を押します。

 



 

（４）「オブジェクトの挿入」のダイアログボックスに戻り、①「ファイル名」に挿入したWordファイル名が表示されます。②「リンク」と「アイコンで表示」のチェックボックスにチェックを入れ、③「OK」を押します。

 



 

（５）エクセル画面にWordファイルのアイコンが表示されます。アイコンをダブルクリックしたらファイルを開くことができます。

 



 

エクセルの中にWordファイルが「リンク」で挿入されています。挿入元のファイルを変更した場合には、エクセルに挿入されたWordファイルにも変更内容が自動で反映されてます。

 

ただし、挿入元のファイルの場所・名称が変わったり、削除したりすると、リンクが正常に機能しなくなることは留意する必要があります。他人とファイルを共有する場合には後々混乱を招く可能性があるため、「埋め込む」方法をで挿入するのがおススメです。

 

実際の活用例

この機能は色々な場面で活用できて非常に便利です。例えば、契約一覧表に契約書のPDFファイルを埋め込む、業務引継書の補足資料一覧表にメモを埋め込む等々です。業務内容によって活用方法は様々かと思いますので、各ニーズに合った最適は方法をご検討下さい。

 



 

まとめ

今回はExcel（エクセル）にPDF/Wordファイルを挿入する方法について、１．ファイルを埋め込む方法、２．リンクを挿入する方法、３．実務例について解説しました。

 

他人と共有する際には埋め込む方法、自己完結または一時的共有するもので頻繁に内容を変更する場合はリンク挿入などの使い分けがおススメです。

 

本ブログではビジネスで役立つITスキル（エクセル/プログラミング）を発信していく予定ですので、他記事も興味があれば是非ご覧下さい。
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		comment コメントをキャンセル
メールアドレスが公開されることはありません。 ※ が付いている欄は必須項目です
コメント ※ 
名前 

メール 

サイト 

 次回のコメントで使用するためブラウザーに自分の名前、メールアドレス、サイトを保存する。
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		エクセル	


					
						損益分岐点をエクセルでグラフにする方法
					


						
		相談者 損益分岐点を簡単に算出したい 損益分岐点をグラフで表示したい HAYATOこのようなニーズにお答えします。 損益分岐点はエクセルの機能を使って簡単にグラフにすることができます。この記事を読みな ... 

	

									


					
				
						
																						
											
	
					
	
	
		エクセル	


					
						他のブックへのリンク（外部参照）を簡単に見つける方法
					


						
		  エクセルファイルを開くと、下図のようなメッセージが表示されるのを見たことがあると思います。これは他のブックへのリンク（外部参照）が含まれていることを知らせるメッセージになります。 &nb ... 
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		相談者 ウォーターフォールチャートって何？ どのように作成するか知りたい。 どのような活用事例があるか知りたい。 HAYATOこのようなニーズにお答えします。 ウォーターフォールチャートはExcel2 ... 
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		財経コンサルタント  兼  個人投資家 

　

【経歴】東証１部上場企業で財務・経理・事業管理を担当、海外勤務も経験。現在は財経コンサルタントとしても活動中。【資格】証券アナリスト・FP・日商簿記2級など。【プライベート】FIREを目指して資産形成に邁進中。インデックスへの長期投資を中心に株・債券・投資信託・ETF・仮想通貨等に幅広く投資（投資歴15年程度）【ブログ】公私の経験をもとに、ビジネススキルや資産形成術について発信します。
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					スタグフレーションとは？仕組みや経済への影響を分かりやすく解説
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		経理 経理知識	

					タックスヘイブン対策税制とは？仕組みや適用対象を分かりやすく解説
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		プログラミング	

					フォルダ内にあるファイル名の一覧を30秒で簡単に作成する方法
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		経理 経理知識	

					移転価格税制とは？仕組み、適用対象、リスク等をわかりやすく解説
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		経理	

					運転資金とは？意味、計算方法、管理方法を分かりやすく解説
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よく読まれている記事

    
            	
                                                                                               1
	
                    
                            損益分岐点をエクセルでグラフにする方法                        


			
	
		相談者 損益分岐点を簡単に算出したい 損益分岐点をグラフで表示したい HAYATOこのようなニーズにお答えします。 損益分岐点はエクセルの機能を使って簡単にグラフにすることができます。この記事を読みな ... 
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                            「デビット･ノート」･「クレジット･ノート」って何？                        


			
	
		HAYATO今回はビジネスの現場でよく問い合わせを受ける「デビット･ノート」と「クレジット･ノート」について解説します。特に海外取引に携わる方は実務で必要となる書類なので、この機会に是非覚えて下さい。 ... 
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                            損益分岐点分析(CVP分析)とは何か？基礎知識と実施方法を解説!!                        


			
	
		相談者 損益分岐点（赤字と黒字の境界点）を把握する方法を知りたい どうすれば利益を出すことができるか（どうなると赤字になるか）を分析する方法が知りたい 事業の利益構造を理解して、今後の対応策を検討した ... 
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                            ウォーターフォールチャート（滝グラフ）をExcelで作成する方法                        


			
	
		相談者 ウォーターフォールチャートって何？ どのように作成するか知りたい。 どのような活用事例があるか知りたい。 HAYATOこのようなニーズにお答えします。 ウォーターフォールチャートはExcel2 ... 
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