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Excel台帳から
文書自動作成アプリ

利用者用マニュアル

新しい働き方に備えるテクノロジー
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『Excel台帳から文書自動作成』アプリについて

Excel台帳から文書自動作成アプリは、例えば作業完了報告書など、Excel台帳にある顧客情報からそれぞれ
該当するセルをコピーしてExcelの単票形式の該当箇所に転記する作業を自動化します。Excelの単票形式
の各項目（セル）とExcel台帳の項目（列）をマッピングし、テンプレートとして登録しておくことで、ア
プリからいつでも自動で文書作成が行えます。

＜利用の流れ＞

３．文書テンプレートを作成する

２．メニュー

４．作成したテンプレートから文書を
一括自動作成する

注意！ こちらのアプリ利用にはCELF RPAオプションが必要です

P.4

P.8

１．RPA（ロボット）を動かすための準備（初回起動のみ）

P.3

P.2
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１． RPA（ロボット）を動かすための準備（初回起動のみ）

１．初めてアプリを起動した場合（一度もRPAを動かしたことがない場合）に下記メッセージが表示されます。

２．「実行」を押すと、RPAを動かすための実行環境がインストールされます。
こちらのインストールがおわると準備完了です。

※RPAの実行環境をインストールできるPCの台数が超
えた場合はエラーメッセージが表示されます。
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２．メニュー

①

②

③

①「文書テンプレート登録」画面に遷移します。
この画面は、作成したい文書と使うExcel台帳の情報を登録します

②「文書作成」画面に遷移します。
この画面は、①で作成したテンプレート情報を選択して
Excel台帳を読込ませることで文書を一括自動保存します

③「文書テンプレート編集」画面に遷移します。
この画面は、①で作成したテンプレート情報を編集します
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↑CELF画面

３．文書テンプレートを作成する 1/3

①

②

③

①Excel台帳の一覧表の一番左上にある
ヘッダのセルを①に記入します（必須）

②実施完了記入列は、文書作成が完了した
ことを示す「完了」を記入する列です。そ
の記入する列である実施完了記入列が必要
なため、各自でExcel台帳に列を追加して
作成してExcel台帳を保存して下さい。そ
こで作成したセルの列を②に記入します
（必須）

③ 作成した文書ファイル保存時のファイ
ル名末尾に指定するセル列を③に記入しま
す（必須）

➃「戻る」を押すと、「メニュー」画面に
遷移します

➃

↑Excel台帳ファイル画面

① ③ ②
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３．文書テンプレートを作成する 2/3

①

①作成するテンプレート情報を指す登録名を
記入します（必須）

②Excel台帳ファイルのセル情報とその内容を
転記する文書ファイルのセル情報を記入します
（詳しくは次ページ参照）

③「行追加」を押すと、行が追加されます
マッピングする項目数分の行を用意します

④「行削除」を押すと、行が削除されます

⑤「登録」を押すと、入力内容を登録し、
「メニュー」画面に遷移します

⑤

②

④③

↑CELF画面
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３．文書テンプレートを作成する 3/3

①

②

↑Excel台帳ファイル画面

① ②

↑CELF画面

↑作業完了報告書ファイル画面（Excelの単票形式ファイル）

①Excel台帳のF列「作業名」を単票Excelの
「C10」セルにマッピングします

②Excel台帳のH列「作業期間」を単票Excelの
「C11」セルにマッピングします
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３．文書テンプレートを作成する ~作成したものを編集するには？~

①編集したい文書テンプレートを選択します

②「編集画面へ」を押すと、文書テンプレート編集画
面に遷移します。こちらは文書テンプレート登録画面
と同様に操作し、変更内容を登録します

③「戻る」を押すとメニュー画面へ遷移します
①

②

③



Copyright © SCSK Corporation- 8 -

①「文書テンプレート登録」画面で登録したテンプレート名がプ
ルダウン形式で表示されます。作成したいテンプレートを選択し
ます（必須）

②「ファイルを選択」を押すと、ポップアップが表示されます。
読み込むExcel台帳ファイルを選択します（必須）

③②で選択したExcel台帳ファイルのシート名を記入します
（必須）

➃Excel台帳の一覧表の右下であるデータの終了セルを記入しま
す（必須）

⑤「ファイルを選択」を押すと、ポップアップが表示されます。
書き込む文書ファイルを選択します（必須）

⑥⑤で選択した文書ファイルのシート名を記入します
（必須）

⑦全ての内容の記載ができたら、 「文書作成対象選択画面へ」を
押して、「文書作成対象選択」画面に遷移します

↑Excel台帳ファイル画面

４．作成したテンプレートから文書を一括自動作成する 1/2

➃

⑤

①

②

③

➃

⑥

↑CELF画面

⑦
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４．作成したテンプレートから文書を一括自動保存する 2/2

➃
①

⑤

②

①読み込んだExcel台帳ファイルの内容が画面に転記されます（実施完了記入列が「完了」とある行は非表示です）

②「□」を押すとチェックボックスに「☑」が表示され、全選択になります。 「☑」を押すとチェックボックスに「□」が
表示され、全選択解除になります

③作成したい行にチェックを入れます。チェックボックスに「☑」を入れた行の情報の文書が作成されます

➃「作成」を押すと、文書が作成されます（この時に、読み込むExcel台帳ファイル、書き込む文書ファイルは必ず閉じて
いて下さい）

⑤「戻る」を押すと、「文書作成」画面に遷移します

③
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〒135-8110 東京都江東区豊洲3丁目2番20号 豊洲フロント
E-mail : celf_sales@scsk.jp
URL : https://www.celf.biz

https://www.celf.biz

効率化戦士 － C E L F M A N ―

定時だ・・・。
さぁ、家族のもとへ。


