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RPAテキスト

2024年版
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目標

RPAの基礎知識を習得し、

実業務を自動化できるスキルを得る
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• RPAの概要

• Power Automate for Desktopの概要と基本機能

• Excel編

• ブラウザ編

• UIアプリケーション編
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RPAの概要
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RPAとは

Robotic Process Automation

（ロボティック・プロセス・オートメーション）の略

人間がコンピューター上で行っている定型作業をロボットで自動化すること。

画面の内容を確認・複写して入力する作業などを人の代わりに自動実行します。

ミスなく24時間365日稼働してくれて残業代も発生しません。

プログラミング言語を利用しない、

ノーコード・ローコード開発手法が特徴です。
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RPAに適した業務

電子データ
での作業

誰がやっても同じ
結果になる作業

頻度・業務量
が多い作業
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RPAに適した業務

業務名 作業内容

請求書処理 請求書のスキャン、データの抽出、システムへの入力

顧客対応 個別の顧客ニーズに合わせた対話や交渉

顧客データの更新 定期的な顧客情報の更新と整理

戦略立案 多角的な分析と判断を要する戦略の策定

マーケティングコンテンツの作成 オリジナルコンテンツの企画・制作

売上報告の自動作成 売上データから自動で報告書を生成
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RPAに適した業務

RPA化最優先

・定型作業
・作業ルールが明確
・業務量が多い

・定型作業
・作業ルールが明確
・業務量が少ない

・非定型作業
・作業ルールが曖昧または複雑
・業務量が多い

・非定型作業
・作業ルールが曖昧または複雑
・業務量が少ない

業務が単純 業務が複雑

作業頻度、業務量

多

単純入力作業 マスタ登録

データ加工 受注登録

月次処理 年次処理

予算資料 非定型レポート

会計資料

非定型申告資料

少
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RPAの種類

大きく分けて３種類あります。

デスクトップ型 サーバー型 クラウド型

低コスト
運用開始が容易

・
全体管理が難しい

高性能
全体管理が可能

・
高コスト

インストール不要
・

デスクトップの
自動化ができない
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RPA導入で心折れないためのポイント

すべての工程をいきなりRPA化せず、業務を細分化して自動化し、少しずつロ
ボットを育てていくことが成功のカギになります。

住所変更届の受領

交通費の変更

年末調整の変更

社会保険の住所変更届の作成

労働者名簿の変更

緊急連絡先名簿の変更

住所録の変更

各種入力内容の確認

まずはここだけ
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Power Automate for Desktopの概要と基本機能
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Power Automate for Desktopとは

Microsoftが提供するRPAです。ローコード（少ないプログラムコード）開発で
きるツールのため、エンジニアでなくても業務を自動化できます。
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Power Automate for Desktopとは

Power Automateは２つの機能に分けられます。

デスクトップ型（無料）

Power Automate for Desktop
クラウド型（Office365契約有）

Power Automate

得意とする対象アプリ
Excel

基幹システム

共有フォルダ

Webブラウザ

DocuWorks

メールシステム

得意とする対象アプリ
Salesforce

Twitter

OneDrive

Forms

Teams

＊Office365の機能はフル活用

今回は
こっち
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画面構成

フローの新規作成

作成したフローのリスト メニュー「再生、停止、編集」
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フロー作成画面

グループごとにすべてのアクションが
機能ごとにグループ分けされています

アクションをこのスペースに配置し
フローを作成していきます

変数に格納された値の確認や
変数名の変更ができます



16

アクション

「RPAにさせたい操作」の部品がアクションと呼び、これをつなぎあわせてフ
ローを作成します。アクションは操作対象ごとに分類されています。すべてを
覚える必要はなく、自動化したい業務から徐々に覚えていきましょう。

分類 ファイルアクション

Excelアクション
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フローの中で利用される値は、変数として設定されます。
他のアクションで何度も利用するときのためにとても重要なものです。

変数

変数

１２３４

文字列

変数

他のアクションで利用
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[演習１]変数を理解する

①＋新しいフローより新規作成画面を開きます

②日時→現在の日時を取得します

をワークスペースにドラッグorダブルクリック

③保存

②

③

変数が自動で生成されます
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④Excel→Excelの起動

をドラッグorダブルクリック

⑤保存

[演習１]変数を理解する

④

⑤
変数が自動で生成されます
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⑥Excel→Excelワークシートに書き込み

⑦{x}をクリックし、CurrentDateTimeを選択

[演習１]変数を理解する

⑥

変数は%で囲まれます
⑦
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⑧書き込むセルを指定

＊列は「A」または「１」

⑨実行ボタンまたはF5キーで実行してみましょう

[演習１]変数を理解する

⑧

⑦

⑨
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[演習１]変数を理解する

現時点の日付が
指定したセルに
入力されます
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[演習１-2]変数を理解する

①＋新しいフローより新規作成画面を開きます

②メッセージボックス→入力ダイアログを表示

をワークスペースにドラッグorダブルクリック

③入力ダイアログ、入力ダイアログメッセージに

それぞれ入力して保存

②

③
③

③

関数が自動で生成されます
UserInput｜入力した内容
ButtonPressed｜押下したボタン
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④メッセージを表示をワークスペースに

ドラッグorダブルクリック

⑤メッセージボックスのタイトルを入力

⑥{x}→UserInputをダブルクリック

⑦保存

[演習１-2]変数を理解する

④

⑥
⑤

変数のため%で
囲まれています

⑦
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[演習１-3]変数を理解する

入力した内容が
表示されます

再生ボタンを押して作成したフローを実行することができます
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変数

Power Automate for Desktopでは

アクションを追加すると自動で変数が

設定されます

変数を呼び出すとき「％」で囲むこと
で変数と表現するルールです

%UserInput%
と「%」がでてきたら
変数だと思えばOK
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変数の種類

データ型の種類 説明

数値型 算術演算ができる唯一の型

テキスト値型
文字列（日本語、英語、記号といった区別がなく、すべてがテキスト値型）
「%’〇’%」または「%”〇”%」と入力することで〇をテキスト型に指定できます
「%‘’ %」または「% “” %」と入力することで空白（値なし）を意味します

Datetime型 日付（アメリカで用いられる表記法のため、日本の日付に変更する必要あり）

プール値型 条件に対し、Yes/NoやTrue/Falseといった２つの状態を表す

リスト型 複数の値を１つの変数に格納できる（Excelの１列目だけのイメージ）

データテーブル型 リスト型の２列以上バージョン（２列以上のExcelのイメージ）

インスタンス型 操作対象を指定するときに利用

変数には数字や文字列など様々な種類があります。自動で設定されるため、あ
まり意識することはありません。しかし、数字と文字の足し算ができないエ
ラーになるなど、RPAの最初の壁となるため十分理解しておく必要があります。
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プロパティとは、そのデータ型がもっている情報のことです。

ファイルやフォルダの「保存場所」「フォルダ名」「作成日」を指定して利用
することが可能です。

変数名の後にプロパティ名を入力することで利用できます。

変数名.Name（フォルダ名）

変数名.Parent（フォルダの格納場所）

変数名.CreationTime（作成日）

プロパティが存在する変数の種類

データ型の種類 説明

ファイル型 取得したファイルの情報が格納された型

フォルダ型 取得したフォルダの情報が格納された型
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条件分岐

条件に応じて次に行うアクションをつかい分けたいときに利用します。
数字の確認・修正作業など、よく利用するアクションですのでしっかり覚えま
しょう。

If
Excelの数字と

給与システムの数字
を比較

給与システムの数字を
Excelの数字に修正

次の処理へ
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「If」アクション

条件にしたい変数や定数

変数の値が指定した条件に合致したか

判定し、次のアクションを選択できる

ようになります。オペランドには変数

や指定した数値等を入力します。

比較したい変数や定数
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[演習2]条件分岐を理解する

演習1で作成したフローに追加して試してみましょう。

ダイアログに入力がなかったときに、再入力するフローに修正します。

①ifをワークフローに追加

キーワードで検索
することも可能

①
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[演習2]条件分岐を理解する

②最初のオペランドに%UserInput%を選択

③演算子「空である」を選択

④入力ダイアログを表示を「Ctrl＋C」または

右クリック→コピー

＊コピーの操作には少し待ち時間がでます

②

③

④
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[演習2]条件分岐を理解する

⑤「Ctrl＋V」または右クリック→貼り付け

⑥入力ダイアログを表示をifとEndの間に

ドラッグアンドドロップして移動します

⑦メッセージを表示をEndの下にドラッグ

⑤

⑥

⑦
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[演習2]条件分岐を理解する

再生ボタンを押して作成したフローが正常に動作するか確認しましょう
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繰り返し

アクションを繰り返し操作したいときに利用します。
データの入力や目視確認、回数や条件を指定して繰り返し作業を行いたいとき
に利用します。

Loop

Excelの〇セルに入力

Loop
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「Loop」アクション

LoopからEndまで指定した回数分

繰り返すアクションです。

右図の場合、1から5まで５回

繰り返します。
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「For each」アクション

データテーブル型やリスト型といった

複数の要素を持つ変数のみに使用可能
なアクションです。

データの行数分繰り返しが行えます。

＊単一の値のみの変数には利用できません
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「Loop条件」アクション

最初のオペラントと２番目のオペラント

の条件が一致している場合に、

繰り返しを行うアクションです。

右図の場合、%UserInput%が

「アニマ」となっているかぎり

繰り返し続けます。
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Excel編
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VBAとPower Automate for Desktop

自動化する点ではVBAと共通していますが、Power Automate for Desktopで
はプログラミングの知識がなくても業務の自動化が可能です。

Excel操作のためのアクションがいくつか用意されています。
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Excelを開く

Excel→Excelの起動をワークフローへ
ドラッグ

＊パスとはファイルの保存位置を指定
する文字列のこと

次のドキュメントを開く
開きたいExcelを選択

自動で変数が生成されます
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Excelワークシートを選択する

Excelを開いたときに選択されている
ワークシートでその後処理を実行する
ため、複数のワークシートがある場合、
指定する必要があります

開きたいExcelの変数を選択

シートの番号で指定する場合
左から準備 1.2.3…

シートを増やすと番号がずれる

シート名称で指定する場合
シートが増やしても対応できるが、
シート名が変更されるとだめ
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データの抽出 方法①

選択したワークシートから数値や文字列を取得する方法を学びます

最初の「空の列」と「空の行」を取得することで、データの範囲を特定します
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データの抽出（空白行・列の取得） 方法①

Excel→Excelワークシートから最初の
空の列や行を取得の起動をワークフロー
へドラッグ

開きたいExcelの変数を選択

最初の空の列数が格納されます

最初の空の行数が格納されます
D列の場合「4」となります

Columnは列
Rowは行
のことです



45

データの抽出（データの読み取り） 方法①

Excel→Excelワークシートから読取
をワークフローへドラッグ

A１セルから空の行列のひとつ前までの
データを範囲指定する方法です

セルの範囲の値を選択

「A」または「１」

「１」

変数%FirstFreeColumn%を選択し、
後ろの%の前に「-1」を入力

変数%FirstFreeRow%を選択し、
後ろの%の前に「-1」を入力
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データの抽出（データの読み取り） 方法①

Excelの1行目が列名となっている場合
後でテーブル内のデータを検索する際に
列名で指定できるため、オンにしておき
ます
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Excel→Excelワークシートから読取
をワークフローへドラッグ

データの抽出（データの読み取り） 方法②

ワークシートに含まれる使
用可能なすべての値

空の列や行を取得
しない方法もあります
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データ抽出（データの確認）

フローを実行すると変数に値が格納され
該当の変数をダブルクリックすると
内容を確認することができます
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ExcelからExcelへのデータ書き込み

データを抽出できたら、そのデータを他のExcelへ入力する方法を学びます。

変数に格納されたデータを用いて他のExcelへデータ書き込みができるため、
手作業でのExcel間を行ったり来たりする手間がかかりません。

Excelからデータを取得し、条件に合ったデータを別のExcelへ入力するフロー
を作成してみましょう。
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ExcelからExcelへのデータ書き込み

①読み込んだExcelDataの値を新しいExcelに貼り付ける

%ExcelData%

②読み込んだExcelDataの1行目の値を新しいExcelに貼り付ける

%ExcelData[0]%

③読み込んだExcelDataの2行目・3列目の値を新しいExcelに貼り付ける

%ExcelData[1][2]% または %ExcelData[1][‘数量’]%
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データテーブルの行数分ループ処理を行う

項目数分繰り返したい
データテーブルが格納
された変数を選択

データテーブル上の数値条件によって
処理をかえるフローを作成します

まず、１行ずつ変数に格納する必要が
あるため、ループ処理（For each）を
使います

ループ処理の中で
現在選択中の項目が
格納されます

CurrentItem
には何が格納
されるか確認
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条件に合うデータを抽出する（なくてもOK）

数量が10以上の商品データを抽出する
フローを作成してみましょう

数値の条件を行う場合は、値のデータ型
が異なる場合、エラーとなります

そのため、まずは値を数値型に変換する
処理を行います

テキスト→テキストを数値に変換を
ドロップ

%CurrentItem%を選択し、
後ろの%の前に[‘数量‘]を入力することで
数量の列にある値を指定できます
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条件を設定する

条件→ifをドラッグ

%TextAsNumber%を選択し
条件を設定
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記入先のExcelを開く

ファイルは一度開けばよいため、
For eachの上に配置します

そのまま保存します
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指定したセルに値を書き込む

Excel→Excelワークシートに書き込み
をドラッグ

書き込まれるExcel

%CurrentItem%

「A」または「１」

「１」
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指定したセルに値を書き込む

セル単位で書き込みたい場合は、右図
のように指定することも可能です
「値の取り出し方」参照

%CurrentItem[‘商品’]%

%CurrentItem[‘商品’]%%CurrentItem[‘価格’]%

%CurrentItem[‘数量’]%
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変数の設定

1行目への書き込みはできましたが
行を下にずらしながら書き込むために
まず行番号を変数に置き換える必要が
あります

変数→変数の設定をFor eachの上に
配置します

初期値「１」を入力
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行番号を増加させる

変数→変数を大きくするをExcelワーク
シートに書き込みとEndの間にドラッグ

%NewVar%を選択
下にずらしたい行数を入力
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行番号を変数に置き換える

Excelに書き込むアクションの行を
%NewBar%に変更します
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Excelを名前を付けて保存（現在日時を取得）

書き込んだExcelを名前を付けて保存
します
保存名称は任意でつけられます
ここでは日付を保存名に追記する方法
を紹介します

日時→現在日時を取得しますを
ドロップ

そのまま保存
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Excelを名前を付けて保存（現在日時のデータ型を変更）

日時データが格納された変数は
Datetime型のため、テキストとして
利用できません
そのためテキスト型に変更します

%CurrentDateTime%を選択
カスタムを選択

表示させたい形式を指定します
yyyy｜年（2022）

MM｜月（04）
dd｜日（01）
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Excelを名前を付けて保存（ファイル名に日付を付ける）

Excel→Excelを閉じる

%ExcelInstance2%を選択
名前を付けてドキュメントを保存を選択

現在のファイル形式のままで保存する場合
既定（拡張機能から）を選択

保存先を選択し、保存名称を入力する
入力した箇所に%FormattedDateTime%を加えること
により、日付をファイル名に加えることができる
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ブラウザ編
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ブラウザの自動化の必要性

Webページから求人情報を取得したり、為替や株価を取得するなど、インター
ネット上の情報を取得することが可能です。

ブラウザの自動化のためのアクションがいくつか用意されています。
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ブラウザを開く

本講座ではMicrosoft Edgeを利用して
説明します

ブラウザー自動化→新しいMicrosoft～
ドラッグ

工場求人ジョブズ（https://factory-jobs.jp/）

から求人情報を取得し、Excelに一覧を
作成してみます

開きたいページの
URLをコピペ

https://factory-jobs.jp/
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ＵＩ要素

操作の対象となるボタンや入力箇所を
指定する必要があります

画面上に配置されたボタンや入力箇所
をUI要素の部品として取り扱います

ブラウザー自動化→Webフォーム入力
→Webページ内のテキストフィールド
に入力するをドラッグ

「UI要素の追加」をクリック
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ＵＩ要素

操作の対象となるボタンや入力箇所を
指定する必要があります

画面上に配置されたボタンや入力箇所
をUI要素の部品として取り扱います

ブラウザー自動化→Webフォーム入力
→Webページ内のテキストフィールド
に入力するをドラッグ

「UI要素の追加」をクリック
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UI要素を追加したら完了をクリック

Webページに入力する

Webページ上のUI要素にポインター
を合わせると赤い枠が表示されます

Ctrlを押しながらクリック

追跡セッションに
UI要素が追加されます
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Webページに入力する

ここに入力したテキストがUI要素で
選択したフィールドに入力されます



70

ＵＩ要素

操作の対象となるボタンや入力箇所を
指定する必要があります

画面上に配置されたボタンや入力箇所
をUI要素の部品として取り扱います

ブラウザー自動化→Webページのリンク
をクリックしますをドラッグ

「UI要素の追加」をクリック
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ＵＩ要素

Webページ上のUI要素にポインター
を合わせると赤い枠が表示されます

Ctrlを押しながらクリック

追跡セッションに
UI要素が追加されます
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続いて勤務地を「愛知」に
設定してみましょう

チェックボックスの場合は
Webフォーム入力→

Webページ内のチェックボックスの
状態を設定します

アクションを利用してみましょう
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Webページのデータ取得

ブラウザー自動化→Webデータ抽出
→Webページ上の要素の詳細を～

UI要素の追加をクリック
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Webページのデータ取得

Webページ上の取得したいUI要素にポイン
ターを合わせると赤い枠が表示されます

Ctrlを押しながらクリック

追跡セッションに
UI要素が追加されます

取得したデータが
%AttributeValue%に
格納されます

データが取得できて
いるか、実行して
確認してみましょう
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リストやテーブルのデータを一括取得

構造化された項目は2か所指定すること

で最後まで一括してデータを取得する

ことができます

ブラウザー自動化→Webデータ抽出
→Webページからデータを抽出する

削除

変数｜取得したデータが変数に格納されます
Excelスプレッドシート｜検索結果がExcelとして開きます
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リストやテーブルのデータを一括取得

【１件目】の取得したいUI要素を
右クリック→要素の値を抽出→テキスト

【２件目】の取得したいUI要素を
右クリック→要素の値を抽出→テキスト

すると３件目以降もリストとして認識
してすべて取得することができます
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リストやテーブルのデータを一括取得

引き続き、１件目に戻り、別の項目で

右クリック→要素の値を抽出→テキスト

を選択することで一気にデータを取得

することができます
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ページをまたいでデータを一括取得

「次のページ」を右クリック→要素を
ページャーとして設定を選択

最初のみ｜取得するページ数を指定できます
すべて使用できます｜最終ページまで取得を繰り返します
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[参考]
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[参考]演算子

演算子
最初のオペランドと

２番目のオペランドの関係

＝ 同じ

＜＞ 違う

＞ 最初が2よりも大

＜ 最初が2より小

＞＝ 最初が2以上

＜＝ 最初が2以下

次を含む 最初の中に2と同じ値が含まれている

次を含まない 最初の中に2と同じ値が含まれていない

先頭 2からはじまっている

先頭が次でない 2からはじまっていない

末尾 2でおわっている

末尾が次でない 2でおわっていない
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[参考]カスタム日時形式文字列

文字列 説明 使用例

yy 年 0～99 2024年→24

yyyy 年 0000～9999 2024年→2024

M 月 0～12
4月→4

12月→12

MM 月 00～12
4月→04

12月→12

d 日 0～31
1日→1

31日→31

dd 日 00～31
1日→01

31日→31

ddd 曜日の略称 金曜日→金

dddd 曜日の完全名 金曜日→金曜日

文字列 説明 使用例

h
12時間形式
時 0～12

1時→1
13時→1

hh
12時間形式
時 00～12

1時→01
13時→01

H
24時間形式
時 0～24

1時→1
13時→13

HH
24時間形式
時 00～24

1時→01
10時→10

m 分 0～59 5分→5

mm 分 00～59 5分→05
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[参考]値の取り出し方（Datatable）

指 定 し た い 列

列名 左から×列目 変数 (%NewVar2%)

指
定
し
た
い
行

行数
％ Datatable名 [行数]['列名'] %

(例) %ExcelData[0]['列1']%
％ Datatable名 [行数][列数] %

(例) %ExcelData[0][0]%
％ Datatable名 [行数][変数] %
(例) %ExcelData[0][NewVar2]%

変数
%NewVar
1%

％ Datatable名 [変数]['列名'] %
(例) %ExcelData[NewVar1]['列1']%

％ Datatable名 [変数][列数] %
(例) %ExcelData[NewVar1][0]%

％ Datatable名 [行の変数][列の変数] %
(例) %ExcelData[NewVar1][NewVar2]%

←列名

←×列目( 0   1   2   3 )

↑行

数

りんご１ ＝ %ExcelData[0][0]%
＝ %ExcelData[0]['列1']%

列名を[ ]の中に入れる時…
' (半角アポストロフィ)で囲む

変数を[ ]の中に入れる時…
％％ や ‘’ は不要
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↑行

数

[参考]値の取り出し方（List）

指 定 し た い 列

列の指定不要

指
定
し
た
い
行

行数
％ リスト名 [行数] %

(例) %List[0]%

変数
%NewVar1%

％ リスト名 [変数] %
(例) %List[NewVar1]%

※リストに列の概念はありません
（必ず一列のみである為） 

 
(間違った例) %List[0]['アイテム’]

%List[0][0]

りんご１ ＝ %List[0]%
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[参考]値の取り出し方（Datarow）

指 定 し た い 列

列名 左から×列目 変数 (%NewVar2%)

指
定
し
た
い
行

行の指定
不要 

％ Datarow名 ['列名'] %
(例) %CurrentItem['列1']%

％ Datarow名 [列数] %
(例) %CurrentItem[0]%

％ Datarow名 [変数] %
(例) %CurrentItem[NewVar2]%

りんご１ ＝ %CurrentItem[0]%
＝ %CurrentItem['列1']%

←列名

←×列目( 0   1   2   3 )

※Datarowに行の概念はありません。
（必ず一行のみである為） 

 
(間違った例) %CurrentItem[0]['列1']%
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[参考] LoopとForEachの値の取り出し方の違い

アクション:Excelワークシートから読み取り

氏名 性別 生年月日

〇〇 〇〇 男性 1990/01/05

△△ △△ 女性 1980/02/18

□□ □□ 男性 1995/03/26
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[参考] LoopとForEachの値の取り出し方の違い

ForEach 指定した変数の要素の
数だけ反復処理

Loop   指定した回数分の繰り返し処理

生成される変数 %LoopIndex%(数値型)
1回目の処理=『1』
2回目の処理=『2』

#行番号が連番なのでLoopアクションに
置き換える事ができる

生成される変数 %CurrentItem%(DataRow型)
1回目の処理=『 0       氏名     性別     生年月日』

2回目の処理=『 1 〇〇 〇〇 男性 1990/01/05  
0:00:00』

CurrentItemの中には
[#][Column1]～[Column4]が入る
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