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❺

　

多
く
の
デ
ー
タ
を
セ
ル
に
入
力
し
て

い
る
と
、
間
違
え
て
同
じ
デ
ー
タ
を
重

複
し
て
入
力
し
て
し
ま
う
こ
と
が
あ
り

ま
せ
ん
か
。

　

エ
ク
セ
ル
に
は
デ
ー
タ
の
重
複
を
調

べ
た
り
、
重
複
入
力
を
防
ぐ
機
能
が
あ

り
ま
す
。
こ
の
機
能
を
利
用
し
て
、
デ

ー
タ
を
重
複
し
て
入
力
す
る
ミ
ス
な
ど

を
防
ぎ
ま
し
ょ
う
。

重
複
す
る
デ
ー
タ
を
目
立
た
せ
る

　

入
力
済
み
の
デ
ー
タ
に
同
じ
も
の
が

存
在
す
る
か
ど
う
か
は
、「
条
件
付
き

書
式
」
で
調
べ
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

　
「
重
複
す
る
値
」
と
い
う
条
件
に
一

致
し
た
セ
ル
の
文
字
色
や
塗
り
つ
ぶ
し

の
色
を
変
え
れ
ば
、
重
複
が
ひ
と
目
で

わ
か
り
ま
す
。

❶ 　
重
複
す
る
デ
ー
タ
の
有
無
を
調
べ

た
い
範
囲
の
セ
ル
を
選
択
す
る
（
画

面
１
）

❷ 　
﹇
ホ
ー
ム
﹈
タ
ブ
を
開
き
、﹇
条
件

付
き
書
式
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
し
て
、

﹇
セ
ル
の
強
調
表
示
ル
ー
ル
﹈
↓
﹇
重

複
す
る
値
﹈
を
順
に
選
ぶ

❸ 　
﹇
書
式
﹈
欄
で
重
複
し
た
場
合
の

書
式
を
確
認
す
る
（
こ
の
欄
を
ク
リ

ッ
ク
し
て
書
式
を
変
え
る
こ
と
も
で

き
る
）（
画
面
２
）

❹ 　
﹇
Ｏ
Ｋ
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
す
る

❺ 　
重
複
す
る
デ
ー
タ
が
あ
る
と
書
式

が
適
用
さ
れ
る
（
画
面
３
）

　

重
複
す
る
デ
ー
タ
を
削
除
し
て
、
正

し
い
も
の
を
１
つ
だ
け
残
す
と
、
色
は

解
除
さ
れ
ま
す
。

重
複
す
る
デ
ー
タ
を

入
力
で
き
な
い
よ
う
に
す
る

　

重
複
す
る
デ
ー
タ
を
入
力
し
よ
う
と

す
る
と
、
注
意
を
促
す
メ
ッ
セ
ー
ジ
を

画面2画面3

画面1

仕事で毎日使うExcelには、あまり知
られていない機能がたくさんあります。
この連載では、経理業務や人事業務で使
える便利テクニックを紹介します。

岡田　泰子テクニカルライター

第20回

データの重複入力を
防ぐテクニック

実践で使いたい！

便利
Excel

の

テクニック
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画面6画面6画面6

❺ 　
﹇
数
式
﹈
欄
に
次
の
よ
う
に
数
式

入
力
す
る

「
＝CO

U
N
T
IF

（$A
:$A
,A
１

）<

＝１

」

❻ 　
﹇
エ
ラ
ー
メ
ッ
セ
ー
ジ
﹈
タ
ブ
を

ク
リ
ッ
ク
す
る

❼ 　
﹇
ス
タ
イ
ル
﹈
欄
が
「
停
止
」
に

な
っ
て
い
る
こ
と
を
確
認
す
る
（
画

面
６
）

❽ 　
﹇
タ
イ
ト
ル
﹈
欄
に
メ
ッ
セ
ー
ジ

の
タ
イ
ト
ル
を
入
力
す
る

❾ 　
﹇
メ
ッ
セ
ー
ジ
﹈
欄
に
表
示
し
た

い
メ
ッ
セ
ー
ジ
を
入
力
す
る

　 　
﹇
Ｏ
Ｋ
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
す
る

　

重
複
す
る
デ
ー
タ
を
入
力
す
る
と
メ

ッ
セ
ー
ジ
が
表
示
さ
れ
、
確
定
が
で
き

表
示
す
る
設
定
も
あ
り
ま
す
。

　

例
と
し
て
「
品
番
」
が
重
複
し
な
い

よ
う
に
設
定
し
て
み
ま
し
ょ
う
。

　

こ
の
設
定
は
入
力
前
に
行
な
う
の

で
、
セ
ル
の
位
置
を
気
に
せ
ず
に
す
む

よ
う
、
列
全
体
を
対
象
と
し
て
説
明
し

ま
す
。

❶ 　
設
定
す
る
列
の
列
番
号
を
ク
リ
ッ

ク
す
る
（
画
面
４
）

❷ 　
﹇
デ
ー
タ
﹈
タ
ブ
を
開
き
、﹇
デ
ー

タ
の
入
力
規
則
﹈
を
ク
リ
ッ
ク
す
る

❸ 　
﹇
設
定
﹈
タ
ブ
を
ク
リ
ッ
ク
す
る

（
画
面
５
）

❹ 　
﹇
入
力
値
の
種
類
﹈
欄
を
ク
リ
ッ

ク
し
て
「
ユ
ー
ザ
ー
設
定
」
を
選
ぶ

な
く
な
り
ま
す
（
画
面
７
）。

　

手
順
５
で
入
力
す
る
数
式
は
、

「
＝CO

U
N
T
IF

（
設
定
す
る
範
囲
，
範

囲
の
先
頭
の
セ
ル
番
号
）<

＝１

」

を
意
味
し
ま
す
。

　

C
O
U
N
T
I
F
（
カ
ウ
ン
ト
・
イ

フ
）
と
は
、
指
定
さ
れ
た
範
囲
内
で
特

定
の
条
件
に
一
致
す
る
セ
ル
の
数
を
カ

ウ
ン
ト
す
る
関
数
で
す
。

　

数
式
中
の
「
範
囲
」
は
セ
ル
番
号
に

「
＄
」
を
つ
け
て
入
力
し
ま
す
。
こ
こ

で
は
Ａ
列
全
体
を
範
囲
と
す
る
の
で

「＄
Ａ

：＄
Ａ

」
と
し
ま
す
。
範
囲
の
先

頭
は
「
Ａ
１
」
に
な
り
ま
す
。

　

こ
の
数
式
は
、「
指
定
し
た
範
囲
の

各
セ
ル
に
同
じ
デ
ー
タ
が
１
個
以
下
」

を
意
味
し
て
い
ま
す
。

　

こ
の
条
件
に
一
致
し
な
い
と
、
画
面

７
の
メ
ッ
セ
ー
ジ
が
現
れ
ま
す
。

　

列
で
は
な
く
、
Ａ
２
か
ら
Ｂ
７
ま
で

の
よ
う
な
範
囲
を
指
定
し
た
い
と
き

は
、
手
順
１
で
対
象
の
範
囲
の
セ
ル
を

選
択
し
、
手
順
５
で
は
、

「
＝C

O
U
N
T
IF

（$A
$２
:$B
$７
,A

２
:B２

）<

＝１

」

の
よ
う
に
入
力
し
て
く
だ
さ
い
。

　

こ
の
設
定
は
、
直
接
入
力
す
る
場
合

の
み
有
効
で
す
。
コ
ピ
ー
し
た
デ
ー
タ

を
貼
り
付
け
る
と
、
重
複
す
る
デ
ー
タ

も
セ
ル
に
入
力
で
き
て
し
ま
う
点
に
注

意
し
ま
し
ょ
う
。　
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お
か
だ
　
や
す
こ　

エ
ク
セ
ル
、
ワ
ー
ド
、
パ
ワ
ー
ポ
イ
ン
ト
な
ど
に
つ
い
て
の
書
籍
、
記
事
の
執
筆
歴
20
年
以
上
。
著
書
に
『
５
０

０
円
で
覚
え
る
エ
ク
セ
ル
＆
ワ
ー
ド 

超
お
得
ワ
ザ
全
部
！
』（
宝
島
社
）、
共
訳
書
に
『
ペ
ル
ソ
ナ
戦
略
』（
ダ
イ
ヤ
モ
ン
ド
社
）
な
ど
。
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