
年 間 授 業 計 画 

科 目 名 情報処理 単位数 ４単位 学年・学科 

１学年 流通ビジネス科 

    国際ビジネス科 
展開 必 修 

教科書番号教科書名 

商業７１５（実教出版） 

最新情報処理 Advanced Computing 

副教材名 全商情報処理検定模擬試験問題集ビジネス情報２級（実教出版） 

全商ビジネス文書実務検定模擬試験問題集２級（実教出版） 

科 目 の 目 標 

 商業の見方・考え方を働かせ、実践的・体験的な学習活動を行うことなどを通して、企業において情報を適切に扱うために必要な 

 資質・能力を育成することを目指す。 

学習内容と進め方 

 ビジネスの諸活動における情報を、情報処理機器等を使い、適切に収集、整理、処理、分析、発信します。各種ソフトウェアなどの

操作方法や理論に偏ることなく、具体的なデータを用いて実践的な実習を行います。 

学 習 の 留 意 点 実際のデータ処理ができることと、論理的に考えることを両立させる。 

月 単   元 

予定 

時数 

具体的な学習内容 

評価の観点 

備考（評価項目） 

知 思 主 

４ ガイダンスと基本操作 

４章 ビジネス文書の作成 

 

教科書P231～288 

９ 授業内容と評価方法の説明                日本語入力の基本 

  （11月まで継続）  

１節 ビジネス文書と表現 

１ ビジネス文書の役割、２ ビジネス文書の構成 

２節 基本文書の作成 

演習問題（社外文書、社内文書） 

   

○ 

 

演習課題 

５～６ ３３ ３節 応用文書の作成 

１ 表計算を含んだ文書、２ 表計算とグラフを含んだ文書の作成 

３ 表現力に富んだ報告書の作成、４ そのほかの機能 

演習問題 

○ ○ 

 

 

○ 

 

 

 

○ 

前期中間考査 

 

 

演習課題 

７ １５ 全商ビジネス文書実務検定へむけた学習・模擬問題演習  ○ ○ 演習課題 

８ ３章 情報の集計と分析 

１節 ビジネスと統計 

２節 関数を利用した表の作成 

３節 グラフの作成 

４節 情報の整列・検索・抽出 

 

教科書P109～197、P219～212 

１０ 

 

１ 表計算ソフトウェアの活用例 

２ 統計の基礎（代表値による分析） 

演習問題 

  

 

○ 

 

 

○ 

 

 

演習課題 

９ １２ １ データの入力と計算式の設定 

２ 基本的な関数(1) 

合計(ＳＵＭ)､平均(ＡＶＥＲＡＧＥ)､最大(ＭＡＸ)､ 

最小(ＭＩＮ)、件数ｶｳﾝﾄ(ＣＯＵＮＴ、ＣＯＵＮＴＡ)、 

判定(ＩＦ)､端数処理(ＲＯＵＮＤ)、絶対参照､相対参照 

順位付け(ＲＡＮＫ)、文字列操作(ＬＥＦＴ、ＲＩＧＨＴ、ＭＩＤ) 

演習問題 

○ ○ 

 

 

 

 

 

○ 

 

 

 

 

 

 

○ 

前期期末考査 

 

 

 

 

 

演習課題 

１０ １５ 

 

３ 基本的な関数(2) 

表の検索（ＶＬＯＯＫＵＰ、ＨＬＯＯＫＵＰ）、 

行列の検索（ＩＮＤＥＸ、ＭＡＴＣＨ） 

条件付き集計（ＳＵＭＩＦ、ＡＧＥＲＡＧＥＩＦＳ）、文字列の検索 

複合条件（ＡＮＤ、ＯＲ） 

演習問題 

    

１１ 

１２ 

 
 

○ 

 

○ 

○ 

 

○ 

後期中間考査 

 

演習課題 

１２ ２章 コンピュータシステムと 

情報通信ネットワーク 

 

 教科書P37～97 

１２ 

発展学習：データベースとは 

関係演算、集合演算、ＳＱＬ実習 
    

１ 
２ 全商情報処理検定2級ビジネス情報部門へむけた学習・模擬問題演習 ○ ○  単元テスト 

１～２ ３章 情報の集計と分析 

 

教科書P198～211 

 

教科書P190～196 

 教科書P162～171 

 

 

 

 

 

 

 

５章 プレゼンテーション 

 教科書P289 

１０ 

   

４節 情報の整列・検索・抽出  

 １ データの整列   

２ データの検索・抽出 

   発展学習データの集計と最適解（クロス集計、ゴールシーク、ソルバー） 

統計的推測とグラフ作成技法、ＡＢＣ分析、Ｚグラフ、回帰分析、度数分布 

応用的な関数  

数値処理（ＣＥＩＬＩＮＧ、ＦＬＯＯＲ） 

統計とデータベース関数（ＭＥＤＩＡＮ、ＭＯＤＥ、ＦＯＲＥＣＡＳＴ、 

ＤＳＵＭ、ＤＡＶＥＲＡＧＥ） 

エラー処理（ＩＦＥＲＲＯＲ）、その他の関数（ＲＯＷ、ＣＯＬＵＭＮ、ＡＢＳ） 

演習問題 

５節 問題の発見と解決の方法 

 １ 問題の発見と問題解決のプロセス 

 ２ モデル化とシミュレーション 

 ３ アルゴリズムとプログラム 

１節 プレゼンテーションの技法 

○ 

 

 

○ 

○ 

 

○ 

○ 

○ 

○ 

 

 

○ 

 

○ 

○ 

単元テスト 

 

演習課題 

学年末考査 

演習課題 

演習課題 

３  ６ ２節 ビジネスにおけるプレゼンテーション  ○ ○ プレゼンテーション 

評価方法 
定期考査（知識技術の問題+思考判断表現の問題）と単元テスト（知識技術の問題+思考判断表現の問題）、演習課題（思考判断+主体的取組）に 

 より評価します。 

 

評 価 の 観 点 

観点 趣旨 

１.知識・技術 情報を扱うことについて実務に即して体系的・系統的に理解し、関連する技術を身に付けている。 

２.思考・判断・表現 
情報を扱うことに関する課題を発見し、ビジネスに携わる者として科学的な根拠に基づき創造的に解決することが   

できる。 

３.主体的に学習に取り組む態度 企業活動を改善する力の向上を目指して自ら学び、情報を適切に扱うことに主体的かつ協働的に取り組むことができる。 

評価基準 

１.知識・技術 
Ａ 達成率８５％以上 

Ｂ 達成率５０％以上 

Ｃ 達成率５０％未満 

(１)総合評価は左の各観点の達成率を同一の重みで平均して算出する。 

平均達成率が、 

８５％以上Ａ 

５０％以上Ｂ 

５０％未満Ｃ  とする。 

(２)各観点の達成率は、節目ごとに学習状況確認シートを配布し連絡する。 

２.思考・判断・表現 
Ａ 達成率８５％以上 

Ｂ 達成率５０％以上 

Ｃ 達成率５０％未満 

３.主体的に学習に取り組む態度 

Ａ 達成率８５％以上 

Ｂ 達成率５０％以上 

Ｃ 達成率５０％未満 

 

 


