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事前確認（⼊⼒ミス‧解釈ズレ防⽌）

⽇付の⼊⼒形式（例：YYYY/MM/DD など）を、対象シートで統⼀する⽅針を決めた
- 補⾜：同⼀列で形式が混在しない（表⽰形式は書式で統⼀する）

OS‧Excelの地域設定によって⽇付解釈が変わる可能性を理解した
- 補⾜：「10/1」の解釈が環境依存であることを前提に運⽤する

Web版を使う場合、機能制限（オートフィルや再計算の扱い）を前提に⼿順を選ぶ
- 補⾜：Web版で想定どおりにならない場合は、デスクトップ版での確認も検討する

確認事項チェック



基本の⽇付⼊⼒（⼿⼊⼒の最短ルート）

⼊⼒対象セルを選択し、⽇付を直接⼊⼒した
- 補⾜：例として「2023/10/01」のように⼊⼒し、⽇付として認識されている

「10/1」など省略⼊⼒を使う場合、⼊⼒結果が意図した⽇付になっていることを確認した
- 補⾜：環境依存のため、⼊⼒後の表⽰‧値を必ず確認する

確認事項チェック



表⽰形式の設定（⾒た⽬の統⼀）

⽇付の表⽰が意図どおりでないセルに対し、「セルの書式設定」から⽇付形式を選択した
- 補⾜：右クリック（MacはControl＋クリック）または［ホーム］→［セルの書式設定］から設定で
きる

表⽰形式を「YYYY/MM/DD」などに統⼀した（必要に応じて⽇本語表記も選択した）
- 補⾜：例「2023年10⽉1⽇」など、運⽤に必要な表記へ揃える

Web版やMac版でメニュー位置が異なる前提で、該当する「セルの書式設定」を⾒つけて設定した
- 補⾜：⾒つからない場合は「書式」または「フォーマット」系メニューも確認する

確認事項チェック



今⽇の⽇付‧現在⽇時の⾃動更新（関数）

今⽇の⽇付を⾃動表⽰するセルに「=TODAY()」を⼊⼒し、表⽰を確認した
- 補⾜：ファイルを開くたびに最新の⽇付に更新される想定である

Web版でTODAYの更新が反映されない場合、［数式］タブの「再計算」で更新できることを確認した
- 補⾜：⼿動再計算が必要なケースがある

現在の⽇付と時刻を⾃動表⽰するセルに「=NOW()」を⼊⼒し、表⽰を確認した
- 補⾜：ファイルを開くたびに最新の⽇時（⽇付＋時刻）が表⽰される

NOWの更新が⾃動でない場合、［数式］タブの「再計算」または「F9」（Macは「fn＋F9」）で更新
できることを確認した
- 補⾜：計算設定により⼿動更新が必要なケースがある

確認事項チェック



⽇付の連続⼊⼒（オートフィル）

連続⼊⼒の起点となる最初の⽇付を⼊⼒した
- 補⾜：例「2023/04/01」など

⼊⼒セル右下の「オートフィルハンドル」をドラッグして、⽇付が連続⼊⼒されることを確認した
- 補⾜：ドラッグ⽅向と⼊⼒範囲が意図どおりである

連続⼊⼒のドラッグ中（または後）に表⽰されるオプションから、意図した⼊⼒⽅法（連続データな
ど）を選択した
- 補⾜：曜⽇単位‧⽉単位など、⽬的に合う設定を選ぶ

意図せず「同じ⽇付のコピー」になった場合、ドラッグ時にCtrlキーを押していないことを確認した
- 補⾜：Ctrl押下で挙動が変わる場合がある

ドラッグ操作が難しい場合、代替として「Ctrl＋D」（Macは「Command＋D」）で上のセルを下⽅
向へコピーできることを確認した
- 補⾜：連続⽇付にする場合は、コピー後にオートフィルの設定で調整する

確認事項チェック



スラッシュ区切り「/」での⼊⼒‧表⽰

⼿⼊⼒で「YYYY/MM/DD」形式（例：2023/10/01）を使い、⽇付として認識されることを確認した
- 補⾜：⼊⼒後に表⽰設定に合わせた⽇付表⽰へ⾃動変換される場合がある（書式設定の影響）

 既存の⽇付を「/」形式で表⽰したい場合、「セルの書式設定」で⽇付形式を選び直した
- 補⾜：⼤量データや共有時は表⽰形式の統⼀を優先する

確認事項チェック



ショートカット（固定値としての⽇付⼊⼒）

⽇付に続いてタイムスタンプも打刻したい場合には、
WindowsはCtrl + Shift + コロン (:)、MacはCmd+セミコロン (;)を挿⼊した

今⽇の⽇付を固定値として⼊⼒する必要があるセルに「Ctrl＋;」（Macも同左）で⽇付を挿⼊した
- 補⾜：関数ではなく“⼊⼒値”としての⽇付になることを理解して使う

確認事項チェック

Web版では上記ショートカットが使えない前提で、⼿⼊⼒や別⼿段を選択した
- 補⾜：必要に応じて書式設定で表⽰形式を整える



⽇付関数の活⽤（⽣成‧期間‧⽉末）

年‧⽉‧⽇から⽇付を⽣成する必要がある場合、DATE関数を使⽤した（例：=DATE(2023,10,1)）
- 補⾜：年∕⽉∕⽇を数値で管理したい場合に使う

2つの⽇付の差分を年‧⽉‧⽇で出したい場合、DATEDIF関数を使う前提（Web版で動かない場合があ
る）を確認した
- 補⾜：例：=DATEDIF(A1,B1,"Y")（年数）

当⽉末⽇を取得したい場合、EOMONTH関数を使⽤した（例：=EOMONTH(TODAY(),0)）
- 補⾜：翌⽉末は「1」、前⽉末は「-1」で調整できる

確認事項チェック



チェック漏れ防⽌のための注意事項

「10/1」など省略⼊⼒は環境依存で解釈が変わるため、「年」と「右寄せ」かを確認する

表⽰形式は⼊⼒値と別概念であるため、「セルの書式設定」による統⼀を優先する

TODAY∕NOWは⾃動更新が前提だが、Web版や⼿動計算モード時は再計算が必要な場合がある

オートフィルは意図せず「コピー」になる場合があるため、
フィルオプションとキー操作を確認する

注意事項チェック

※2025年12⽉時点の情報をもとに作成しています


