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"流程設計畫面" 包含：動作 窗格、工作區與 變數、UI 元素、影像 窗格...等工
具，是 Power Automate Desktop 的開發環境，可在其中建構流程與執行。

 ▍"流程設計畫面" 簡介

1

4

5

7

62
3

1 動作窗格
自動化動作都整理在此窗格，並依功能分類，上方搜

尋列可輸入關鍵字，快速搜尋相關動作。

2 工具列
開發流程時需要的工具：儲存、執行、停止、暫停、

逐一執行、錄製自動化步驟。

3 子流程標籤
流程預設有 Main "子流程"，開發過程可再建立子流
程，避免流程過於複雜，方便編輯與理解。

4 工作區 流程開發添加的所有動作都會顯示在此。

5 功能表列 提供建立流程所需的功能。

6   變數、UI 元素、
影像窗格

分別管理流程中使用的變數、網頁元件與擷取的

影像。

7 狀態列 顯示流程狀態和錯誤訊息。
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 ▍流程主題：顯示訊息方塊

1  動作 窗格搜尋列輸入
「訊息」。

2  選按 訊息方塊 \ 顯示
訊息 動作。

3  拖曳至工作區。

1  訊息方塊標題 輸入：
「Hello!」。

2  要顯示的訊息 輸入：
「歡迎使用」。

1

2

3

1

2

將 顯示訊息 動作加入工作區，會出現相關設定對話方塊，可設定標題、訊
息...等參數。

一個流程可以包含一個或多個動作，這些動作可以涉及不同的應用程式、服務

或系統，執行時是依流程安排由上而下進行。

執行流程時，要跳出一個 "訊息方塊"，並呈現 "Hello!" 與 "歡迎使用" 訊息。

Step 1 搜尋相關動作，並加入流程

Step 2 設定訊息方塊的內容
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3  訊息方塊按鈕 選擇：
確定。

4  預設按鈕 選擇：第一
個按鈕。

5  按 儲存 鈕。

3

4

5

 ▍執行流程

1  選按工具列的 執行

流程。

2  出現訊息對話方塊，
表示流程順利執行，

按 確定 鈕完成。

1

2

完成流程動作的加入與設定，再來要執行此流程，看看是否能順利開啟訊息方

塊並出現指定的內容。

小提示

如果想要編輯目前流程中的動作，只要於該動作項目上連按二下滑鼠

左鍵即可。

編輯流程中的動作
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2 將 Word 檔自動轉換成 PDF
Word 內建 PDF 轉檔功能，但 Power Automate Desktop 並沒有支
援相關自動化動作，這時可利用 錄製程式 功能建立自動化流程。

此範例自動化流程，相關動作規劃：

此範例自動化流程：開啟指定資料夾內的 "Report.docx" 檔案，將 Word 檔轉
換成 PDF 文件，並儲存至桌面。

自動化流程建立前，請先將 <ACI037100書附範例> 資料夾存放於電腦本機 C 
槽根目錄，後續執行 錄製程式 時，才能確保操作流程一致，順利完成轉檔。
(後續錄製流程皆以筆者電腦環境為主，讀者可以依據自身電腦環境，參考後
續步驟微調操作。)

1 跳出一個訊息方塊，提醒 10 秒內開啟指定資料夾，準備轉檔。

2 跳出一個訊息方塊，提醒開始執行 "Word 轉 PDF"。

3
錄製程式開啟；錄製：開啟 <ACI037100書附範例\Part04\待轉檔 Word 
資料\Report.docx> 檔案，匯出為 PDF 並儲存至桌面的操作流程。

4 跳出一個訊息方塊，提醒已完成轉檔。

 ▍流程說明與規劃

 ▍前置作業

執行前 執行後

Part04.indd   3Part04.indd   3 2023/10/12   上午 09:06:472023/10/12   上午 09:06:47



4-4

1  選按 + 新流程。1

2

3

2  輸入流程名稱。

3  按 建立 鈕。

 ▍顯示準備轉檔訊息方塊；設定系統等候時間

Step 1 建立新流程

藉由 顯示訊息 與 等候 動作：提醒準備轉檔前，於檔案總管開啟 Word 檔所在
資料夾；並設定系統等候時間 10 秒。

Step 2 加入動作 "顯示訊息"

1  動作 窗格選按 訊息方塊 \ 顯示訊息。

2  拖曳至工作區。

1

2
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1  訊息方塊標題 輸入： 
「準備轉檔」。

2  如圖於 要顯示的訊息 
輸入訊息。

3  按 儲存 鈕。

1

2

3

Step 3 設定訊息方塊的內容

Step 4 加入動作 "等候"

1  動作 窗格選按 流程控制 \ 等候。

2  拖曳至工作區最後一個動作下方。

3  期間 輸入：「10」，按 儲存 鈕。

1
2

3
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 ▍顯示開始轉檔訊息方塊

藉由 顯示訊息 動作：提醒開始執行 Word 檔轉 PDF 文件。

Step 1 加入動作 "顯示訊息"

1  動作 窗格選按 訊息方塊 \ 顯示訊息。

2  拖曳至工作區最後一個動作下方。

1

2

1  訊息方塊標題 輸入： 
「開始轉檔」。

2  如圖於 要顯示的訊息 
輸入訊息。

3  按 儲存 鈕。
1

2

3

Step 2 設定訊息方塊的內容
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1  選按流程列  3，之後
錄製產生的動作會從

此處接續。

2  工具列選按  錄製程
式，流程設計畫面自

動最小化，出現 錄製
程式 視窗。

1

 ▍使用錄製程式自動產生動作

Step 1 執行錄製程式

以下開始 Word 檔案與轉存成 PDF 文件的操作流程，藉由 錄製程式 功能，
產生自動化動作。

2

3

4

3  接著於檔案總管開啟 
<ACI037100書附範例\
Part04\待轉檔 Word 資
料> 資料夾，準備錄製
轉檔操作。

4  視窗左上角選按 記

錄 開始。
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6 檔案文件快速分類整理 
老是找不到檔案嗎？如果平時養成整理檔案的良好習慣，可以節省

大量尋找的時間，提高工作效率。

 ▍流程說明與規劃

此範例自動化流程：先取得指定資料夾中所有檔案，並將副檔名為 *.pd f 的
檔案整理至 <PDF 文件> 資料夾；副檔名為 *.xlsx、*.docx 的檔案，整理至
<Office 文件> 資料夾。

執行前

執行後

此範例自動化流程，相關動作規劃：

1 取得 <Downloads> 資料夾中，副檔案名稱為 *.pdf 的所有檔案。

2 將符合條件的檔案移動至桌面的 <PDF 文件> 資料夾。

3 取得 <Downloads> 資料夾中，副檔案名稱為 *.xlsx、*.docx 的所有檔案。

4 將符合條件的檔案移動至桌面的 <Office 文件> 資料夾。
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Step 1 建立新流程

開啟 Power Automate Desktop，選按 + 新流程，命名後進入設計畫面。

 ▍取得資料夾中的檔案

取得資料夾中的檔案 動作：取得指定資料夾中的檔案清單，並將取得的檔案
清單存放於變數 Files。

Step 2 加入動作 "取得資料夾中的檔案"

1  動作 窗格選按 資料夾 \ 取得資料夾中的檔案。

2  拖曳至工作區。

1 2

1  資料夾 按 ，指定存

放檔案的資料夾路徑；

在此以 Downloads 資料 
(即 下載 資料夾) 示範
操作。

2  檔案篩選 輸入：
「*.pdf」。

1

2

Step 3 取得檔案清單
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2 擷取 PDF 表格並寫入 Excel
PDF 內除了文字，表格也是常見的資料呈現方式，運用 從 PDF 擷
取資料表 動作，可擷取需要的表格內容到 Excel。

此範例自動化流程：取得指定資料夾中的 PDF 檔案，接著擷取指定的表格資
料，再將資料寫入 Excel 中。

 ▍流程說明與規劃

執行前 執行後

此範例自動化流程，相關動作規劃：

1 取得 <06-02> 資料夾中 <報價單.pdf> 檔案，擷取所有表格。

2 啟動 Excel 並開啟一個空白檔案。

3 將 <報價單.pdf> 擷取的第 3 個表格，寫入 Excel 指定儲存格中。
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1  動作  窗格按  P D F  \  
從 PDF 擷取資料表。

2  拖曳至工作區。

Step 2 加入動作 "從 PDF 擷取資料表"

1

Step 1 建立新流程

開啟 Power Automate Desktop，選按 + 新流程，命名後進入設計畫面。

 ▍取得資料夾中的 PDF 檔案並擷取表格內容

2

1

2

3

4

Step 3 擷取 PDF 檔案全部資料表

看看小提示說明

1  PDF 檔案 按右側 ，
指定要開啟的檔案完

整路徑。

2  要擷取的頁面 選擇：
全部。

3  選按 進階。

4  設定 第一行包含欄名
稱 右側呈  (關閉)。

5  選按 變數已產生 可查
看變數相關說明，按 
儲存 鈕。

5

(關閉設定 第一行包含欄名稱，會將表格的 "類別"、"描述"...等欄位名稱，以
資料型式一同擷取，如此後續才能寫入 Excel 的資料表中。)
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小提示

從 PDF 擷取資料表 動作，從 PDF 擷取資料表，以清單形式存放於變
數：ExtractedPDFTables。

產生變數

變數 資料類型 描述

ExtractedPDFTables
PDF 資料表 
資訊的清單

擷取的資料表，以清單形

式顯示其資訊。

從 PDF 擷取的資料表，可以透過執行，先了解產生的變數其結構內容，以取
得指定資料表描述，方便後續指定相關內容寫入 Excel。

 ▍執行流程，瀏覽擷取資料表的變數結構

1  選按工具列的 執行流程。

2  右側 變數 \ 流程變數 窗格，連按二下變數 ExtractedPDFTables。 

1

2

Part06.indd   7Part06.indd   7 2023/10/14   下午 12:17:062023/10/14   下午 12:17:06



7-2

1 跨 Excel 工作表取得符合條件的資料 
第一個 Excel 自動化流程的設計，以取得同一檔案中指定工作表內
符合條件的資料示範。

此範例自動化流程：開啟 Excel 檔案 <零售業銷售.xlsx>，讀取 產品資料 工
作表內建置的資料，逐一查看每筆資料，當資料符合條件："產品類別" 為 "女
裝" 時，複製並寫入指定的 女裝_ 產品資料 工作表。

 ▍流程說明與規劃

執行前

執行後

零售業銷售.xlsx 的 "產品資料"  工作表

取得符合條件的資料並複製到 "女裝_產品資料"  工作表
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此範例自動化流程，相關動作規劃：

1 啟動 Excel，並開啟指定檔案：<零售業銷售.xlsx>。

2 切換到指定工作表："產品資料" 工作表。

3 讀取 "產品資料" 工作表指定範圍內的資料。

4 切換到指定工作表："女裝_ 產品資料" 工作表。

5
加入 For each 迴圈、If 動作，逐筆查看並判斷 "產品資料" 工作表中
是否有符合條件的資料："產品類別" = "女裝"。

6
將符合條件的資料依指定的資料行、列，一筆筆寫入 "女裝_ 產品資料" 
工作表。

7 待 For each 迴圈結束，另存新檔。

8 跳出 "已完成自動化流程" 訊息通知。

啟動 Excel 
開啟指定檔案

切換到 
指定工作表 B

切換到 
指定工作表 A
讀取工作表指
定範圍內資料

For each 
逐筆查看 "產品資料" 

工作表

結束

寫入 Excel  
工作表

另存新檔

是 是

重回條件判斷

否

If 判斷 
"產品類別" = "女裝"
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1  啟動 Excel 選擇：並
開啟後續文件。

2  文件路徑  按   ，指
定要開啟的 Excel 檔
完整路徑。

3  顯示執行個體 設定為 
；即指定要顯示 

Excel 視窗。

4  選按 變數已產生 可查
看該變數說明 (變數名
稱左側需設定為 ；

即指定要產生 )。

5  按 儲存 鈕。

1

2

1

3

2

Step 2 加入動作 "啟動 Excel"

Step 3 指定要開啟的檔案

5

4 看看小提示說明

1  動作 窗格選按 Excel \ 
啟動 Excel。

2  拖曳至工作區。

 ▍啟動 Excel 並開啟指定檔案

Step 1 建立新流程

開啟 Power Automate Desktop，選按 + 新流程，命名後進入設計畫面。
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4 特定條件式資料爬蟲有時候需要根據特定條件搜尋內容，然後再進行資料擷取，這個過

程可以使用網頁填寫表單相關的動作來實現。

"Klook" (https://www.klook.com/) 旅遊網，讓你輕鬆探索全球玩樂體驗，從熱
門景點門票、一日遊、獨特體驗到當地交通、飯店住宿、租車...等，這些資訊
不僅有助於分析目前旅行趨勢，還能了解客群評價和需求。

此範例自動化流程：藉由 "Klook" 旅遊網，於首頁搜尋列輸入 "歐洲" 按下 搜
尋 鈕後，再於左側選單核選 "北歐"，依序取得目前網頁內容前十頁每則文章
的詳細頁面連結、標題、評價與價錢。

 ▍流程說明與規劃

執行前

 S 首頁  S 搜尋後頁面

1 2

3

4
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此範例自動化流程，相關動作規劃：

執行後

1 開啟瀏覽器與指定頁面："https://www.klook.com/"。

2 於搜尋列填入文字「歐洲」。

3 按一下網頁上的 "搜尋" 鈕。

4 核選 "北歐" 核取方塊。

5
指定擷取：每則文章詳細頁面連結、標題、評價與價錢，以表格形式

整理。

6 設定多頁擷取、擷取至第十頁，擷取的資料儲存至 Excel 試算表。

7 取得系統日期時間。

8 將日期時間轉換為文字，並指定格式："klook_yyyyMMdd"。

9 關閉 Excel 檔案，並依 "klook_yyyyMMdd" 為檔名存檔。

10 顯示訊息：已完成自動化流程。
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