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Ａ企業活動を改善する力の向上を目指して自ら学び，企業において情報を適切に扱うことに主体的かつ協働的に取り組める。 
Ｂ企業活動を改善する力の向上を目指して自ら学び，企業において情報を適切に扱うことに主体的かつ協働的に概ね取り組める。 
Ｃ企業活動を改善する力の向上を目指して自ら学び，企業において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ない。

３．主体的に学習に
取り組む態度

 　必修　　・　選択  　　　　２学年　　国際ビジネス科学年・学科２単位単位数情報処理科 目 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問題集２級（実教出版）　
副教材名

教科書番号７１６（実教出版社）　教科書名　情報処理　Advanced computing 
教科書名

  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，ビジネスを通じ，地域産業をはじめ経済社会の健全で持続的な発

展を担う職業人として必要な資質・能力を次のとおり育成することを目指す。 科 目 の 目 標

  ・ビジネスの諸活動における情報を情報処理機器を使い、適切に収集、整理、処理、分析、発信するための情報活用能力を高めるため、ＰＣ実習にソ

 　フトウェアの発展的操作や、情報処理のより発展的な知識を学びます。

　・情報処理機器を活用した、問題解決・発進力を身につけるため、演習をたくさん取り入れる。

学習内容と進め方

　・情報機器やソフトウェアのより高度な活用方法を習得させる。同時に、操作技術に偏ることなく、情報社会に参画する者としての十分な情報処理・

情報モラルの知識を学習する。家庭学習や放課後の時間を活用して目標とする検定取得をする。 　学 習 の 留 意 点

備考（評価項目） 評価の観点 具体的な学習内容予定 
時数

 単　　　元  月

３２１

 

　基準のキー項目でデータの整列ができるか。 

　フィルタ機能などを利用して，データの分類や整列，必要なデータの検

索，抽出ができるか。 

　抽出されたデータなどの意義などを理解し，分析する判断に利用できた

か。 

　ビジネスに関する問題の発見と解決について，基礎的な技法を理解し，

関連する技術を身に付けている。 

ビジネスに関する問題の発見と解決について，情報の提供に対する要求

を分析し，科学的根拠に基づいて，表現し,評価・改善できる。 

　ビジネスに関する問題の発見と解決について，自ら学び，適切な情報の

提供と効果的な活用について主体的かつ協働的に取り組もうとしている。 

　 

 

 情報と文書の関係などについて興味を持ち，各種文書の役割や文書の構

成要素などについて理解できたか。 

 

 

　ワープロを利用した基本文書の作成に興味を持ち，様々な文書を適切に

選択できるか。 

 

  ワープロの基本的な機能を利用して様々な文書が作成でき，ワープロの

機能などを理解できたか。 

 

 

 計算機能やグラフ，イラストなどを利用した表現力に富んだ文書の作成

に積極的に取り組み，必要に応じて様々な機能を選択できるか。また，表

計算ソフトウェアと連携した文書作成ができ，データの差し込み機能など

を理解できたか 

 

 プレゼンテーション活動の意義や役割を理解するとともに，情報収集や

整理，内容構成など，プレゼンテーションの準備から評価改善に至るまで

の一連の流れや基礎的な技法を身に付けているか。 

 

　目的や形態に応じた適切な方法で，資料作成などの準備ができている

か。また，聴衆が理解しやすい資料や構成になっているか。 

　実習や探究問題に主体的に取り組んでいるか。 
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〔６〕発展的な関数〕 

　 大量のデータを目的に応じた利用し

やすい形で活用するために，表計算ソフ

トのデータベース機能を利用して，整列

や検索，抽出の技法について理解する。 

 

 　事象をモデル化し，シミュレーショ

ンを行う基礎的な技法及びアルゴリズ

ムを考案し，プログラムとして表現する

基礎的な技法を用いた問題の発見と解

決について考察する。また，ロジックツ

リー，PPM 分析などを活用した情報の

整理及び PDCA サイクルによる企業活

動の改善について理解 

   文書情報がコミュニケーションの重

要な手段として，ビジネスの諸活動の中

で果たしている役割や種類について理

解する。 

  ワープロの利用に関する知識と技術

を習得させ，文書の構成，構成要素の配

置，文書作成の要領について理解する。

  基本的な社内文書や社外文書を取り

上げて，作成に関する知識と技術につい

て理解する。 

 

 ワープロの多様な機能を利用して，表

やグラフなどを含む応用的な文書の作

成に関する知識と技術について理解す

る。 

   
　ビジネス活動におけるプレゼンテー

ションの意義を理解するとともに，基礎

的な技法を身に付ける。 

 

　目的や形態によるプレゼンテーショ

ン方法の違いにつて理解するとともに，

プレゼンテーションソフトウェアを活

用した実習を通して，資料の作成などの

発表準備から発表までの一連の活動に

ついて理解を深める。
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３章　情報の集計と分析 

　４節　情報の整列・検索・抽　

　　　出 

 

 

 

　５節　問題の発見と解決の方

　　　　法 

 

 

 

 

 

４章　ビジネス文書の作成 

　１節　ビジネス文書と表現 

 

 

 

２節　基本文書の作成 

　　１．ワープロの操作と入力　

　　　方法 

　２．ワープロを利用した文書

の作成 

　３．社外文書 

　　４．社内文書 

 　３節　応用文書の作成 

 

 

 

５章　プレゼンテーション 

　１節　プレゼンテーションの

　　　　技法 

 

   ２節　ビジネスにおけるプレ

　　　　ゼンテーション
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 知識・技能、思考力・判断力・表現力等、学びに向かう力・人間性等の３観点より総合的に評価する。評価方法

趣旨観点
 
 
 
 
 
評価の観点

企業において情報を扱うことについて実務に即して体系的・系統的に理解するとともに，関連する技術を身に付けている。 

　

１．知識・技能

 企業において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いて創造的に解決しようとしている。２．思考・判断・ 
表現

 企業活動を改善する力の向上を目指して自ら学び，企業において情報を適切に扱うことに主体的かつ協働的に取り組もうとしている。３．主体的に学習に
取り組む態度

Ａ企業において情報を扱うことについて実務に即して体系的・系統的に理解するとともに，関連する技術を身に付けている。 
Ｂ企業において情報を扱うことについて実務に即して体系的・系統的に概ね理解し、関連する技術を概ね身に付けている。 
Ｃ企業において情報を扱うことについて実務に即して体系的・系統的に理解が不十分であり、関連する技術を身に付けていない。

１．知識・技能 
 
 
 
 
評価基準

Ａ企業において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いて創造的に解決できる。 
Ｂ企業において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いて創造的に概ね解決できる。 
Ｃ企業において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いて創造的に解決できない。

２．思考・判断・ 
表現


