
 

※令和４年度以降入学生用 

学校番号 １０１３ 

令和５年度 商業科 

 

教科 商業 科目 文書デザインⅠ 単位数 ２単位 年次 １年次 

講座名 文書デザインⅠ 

使用教科書 なし 

副教材等 日本語ワープロ検定試験模擬問題集２級・準２級編（日本情報処理検定協会） 

１ 担当者からのメッセージ（学習方法等） 

・ワープロソフト「word」の諸機能について学習するとともに、ビジネス文書に関する基礎知識の

習得を目指します。タッチメソッド（キーボードを見ずに文字入力すること）の習得からスター

トし、最終的にはワープロ検定２級の合格を目標とします。また、「word」の応用機能を利用し

て、簡単な図形の作成も行います。 

 

 

２ 学習の到達目標 

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，ビジネスにおけ

るインターネットの活用に必要な資質・能力を次のとおり育成することを目指す。 

（1）ビジネスにおけるインターネットの活用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るようにする。 

（2）ビジネスにおいてインターネットを活用する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する力を養う。 

（3）企業活動を改善する力の向上を目指して自ら学び，ビジネスにおけるインターネットの活用に主

体的かつ協働的に取り組む態度を養う。 

 

３ 評価の観点及びその趣旨 

観

点 
a:知識・技術 b:思考・判断・表現 c:主体的に学習に取り組む態度 

観
点
の
趣
旨 

ビジネスにおけるネット

ワーク活用の意義や役割を

理解するとともに，ウェブ

ページを用いて情報を効果

的に伝えるための基礎知識

や分析，企画・立案，制作，

公開の手法を身につけてい

る。 

図形や静止画，動画，音

声などのコンテンツを利用

した情報発信に必要な機器

やソフトウェアの利用およ

び，ウェブページの作成技

法を身につけるとともに，

これらを活用してシステム

を作成できる。 

目的に応じた機器やソフト

ウェアを選択して利用した

り，顧客の立場に立ったデザ

インに加工する工夫を行うと

ともに，分かりやすい情報発

信ができる。 

知的財産権を意識したウェ

ブデザイン設計を行うことが

できる。 

ビジネスにおけるネットワー

ク活用の必要性に気付き，情

報通信技術を活用しようとす

る意欲を持って，システムの

構築に必要な知識や技能を積

極的に学ぼうとしている。 



 

※令和４年度以降入学生用 

上に示す観点に基づいて、学習のまとまりごとに評価し、学年末に５段階の評定にまとめます。学習内

容に応じて、それぞれの観点を適切に配分し、評価します。 

 

４ 学習の活動 

学 

期 

単
元
名 

学習内容 単元（題材）の評価規準 

評価方法 

知(a) 思(b) 主(c) 

１
学
期 

情
報
技
術
の
進
歩
と
ビ
ジ
ネ
ス 

ア ビジネスの変化 

イ 個人情報と知的財産の

保護 

ウ 関係法規とガイドライン 

a: 情報技術の進歩とビジネスと

の関係及び情報技術をビジネ

スに活用することについて理

解すること。 

b: 情報技術を活用することの意

義と課題について，ビジネスの

展開と関連付けて見いだすこ

と。 

c: 情報技術の進歩とビジネスと

の関係及び情報技術をビジネス

に活用することについて自ら学

び，ビジネスにおけるインターネ

ットの効果的な活用に主体的か

つ協働的に取り組むこと。 

学習状

況の観

察 

課題作

品 

実技テ

スト 

レポー

ト、発表 

定期考

査の結

果 

ノートや

ワークシ

ートの記

述 

実習作

品 

レポー

ト、発表 

相互評

価・自己

評価 

等 

２
学
期 

イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
と
情
報
セ
キ
ュ
リ
テ
ィ 

ア インターネットの仕組み 

イ ハードウェアとソフトウェア

の導入 

ウ 情報セキュリティの確保 

 

a: インターネットと情報セキュ

リティについて実務に即して

理解するとともに，関連する技

術を身に付けること。 

b: 企業活動の改善に対する要求

を分析し，科学的な根拠に基づ

いて，インターネットを活用す

る環境の構築と情報セキュリ

ティの確保の方策を考案して

実施し，評価・改善すること。 

c: インターネットと情報セキュ

リティについて自ら学び，イン

ターネットを活用する適切な

環境の構築と情報セキュリテ

ィの確保に主体的かつ協働的

に取り組むこと。 

学習状

況の観

察 

課題作

品 

実技テ

スト 

レポー

ト、発表 

定期考

査の結

果 

ノートや

ワークシ

ートの記

述 

実習作

品 

レポー

ト、発表 

相互評

価・自己

評価 

等 



 

※令和４年度以降入学生用 

情
報
コ
ン
テ
ン
ツ
の
制
作 

 ア 図形と静止画 

 イ 動画と音声 

a: 情報コンテンツの制作につい

て実務に即して理解するとと

もに，関連する技術を身に付け

ること。 

b: 企業活動の改善に対する要求

を分析し，科学的な根拠に基づ

いて，情報コンテンツを制作

し，評価・改善すること。 

c: 情報コンテンツの制作につい

て自ら学び，ビジネスにおいて

インターネットを活用するた

めに必要な適切な情報コンテ

ンツの制作に主体的かつ協働

的に取り組むこと。 

学習状

況の観

察 

課題作

品 

実技テ

スト 

レポー

ト、発表 

定期考

査の結

果 

ノートや

ワークシ

ートの記

述 

実習作

品 

レポー

ト、発表 

相互評

価・自己

評価 

等 

３
学
期 

 

インターネットの活用 a: インターネットの活用につい

て実務に即して理解するとと

もに，関連する技術を身 

に付けること。 

b: 企業活動の改善に対する要求

を分析し，科学的な根拠に基づ

いて，ビジネスにおいてインタ

ーネットを活用する方策を考

案して実施し，評価・改善する

こと。 

c: インターネットの活用につい

て自ら学び，インターネットの

活用による企業活動の改善に

主体的かつ協働的に取り組む

こと。 

学習状

況の観

察 

課題作

品 

実技テ

スト 

レポー

ト、発表 

定期考

査の結

果 

ノートや

ワークシ

ートの記

述 

実習作

品 

レポー

ト、発表 

相互評

価・自己

評価 

等 

 

※ 表中の観点について a:知識・技術 b:思考・判断・表現 c:主体的に学習に取り組む態度        

 

 


