
 

1. ショートカットキーで入力する方法  

今日の日付を入力するショートカットキー 

目的のセルをクリックし、キーボードの「Ctrl」キーを押しながら「;」（セミコロン）キー

を押します。 

※ 「;」キーは、ひらがなの「れ」が刻印されているキーです。 

 

セル「B1」に日付を入力した例  

 

 

 

 

現在時刻を入力するショートカットキー  

目的 のセルをク リックし 、キーボー ドの「 Ctrl」キ ーを押しなが ら「 :」（コロ ン）

キーを押します。  

※ 「:」キーは、ひらがなの「け」が刻印されているキーです。  

セル「B2」に時刻を入力した例  

 

 

 

 

 

2. 関数を使用して入力する方法  

関数を使用して今日の日付や現在時刻を入力するには、以下の操作手順を行って

ください。  

1. 日付や時刻を入力したいセルをクリックし、「 」（関数の挿入）をクリ

ックします。  

ここでは例として、セル「B1」をクリックします。  
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2.「関数の挿入」が表示されます。  

「関数の分類」ボックスをクリックし、表示された

一覧から「日付 /時刻」をクリックします。  

 

 

 

 

3.「関数名」ボックスから、今日の日付を入力するには  

「TODAY」を、現在の日付と時刻を入力するには   

「NOW」をクリックし、「 OK」をクリックします。  

ここでは例として、「 NOW」をクリックします。  

 

 

 

 

4.「関数の引数」が表示されたら、「 OK」をクリックし   

ます。  

 

 

以上で操作完了です。  

日付と時刻が表示されたことを確認してください。  

 

 

 


