
 

※令和４年度以降入学生用 

学校番号 １２０３ 

令和５年度 情報科 

 

教科 情報 科目 ワープロ入門 単位数 ２単位 年次 ２年次 

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 ３・４級編（日本情報処理検定協会） 

日本語ワープロ検定試験模擬問題集 ２・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） 

・ビジネスマナーとして文書作成の正しい体裁について学び、実習として文書作成ソフトフェアを

用いて公文書を作成します。 

・ビジネス文書以外にも、文書作成ソフトフェアを用いて広告用の印刷物を作成します。 

・反復して練習するので、同じことでもコツコツと頑張る力が必要です。 

 

 

２ 学習の到達目標 

・文書作成ソフトの基本的な操作に関する知識を身に付け、ビジネスマナーに基づいた簡単な公文

書等を作成できる。 

・ビジネスマナーに基づいて思考・判断し、適切な文書を作成できる。 

・適切な文書の作成のため積極的に学習に取り組もうとしており、獲得したビジネスマナーを活か

そうとしている。 

 

 

３ 評価の観点及びその趣旨 

観

点 
a:知識・技能 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 

・文書作成ソフトの基本的

な操作に関する知識を身に

つけている。 

・ビジネスマナーに基づい

た簡単な公文書等を作成で

きる技能を身につけてい

る。 

・公文書を作成するためにビ

ジネスマナーに基づいた思

考・判断できる。 

・読みやすさ・見やすさ等を

考慮した印刷物を作成でき

る。 

・適切な文書の作成のため、

積極的に学習に取り組もうと

している。 

・獲得したビジネスマナーを

私生活や卒業の進路で活かそ

うとしている。 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

※令和４年度以降入学生用 

 

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 

公
文
書 

・公文書のマナー 

・文書作成ソフトウェアの 

使い方① 

・公文書作成(基本) 

a:ビジネスマナーを理解 

し、公文書を作成できる。 

b:ビジネスマナーに基づ 

いた思考・判断できる。 

c:積極的に学習に取り組 

んでいる。 

課題 

小テスト 

課題 観察 

振り返り 

２ 

広
告
用
印
刷
物 

・情報デザイン 

・文書作成ソフトウェアの 

使い方② 

・広告用印刷物作成(基本) 

a:文書作成ソフトウェア

で基本的な操作ができる。 

b:読みやすさ・見やすさ等

を考慮した印刷物を作成

できる。 

c:積極的に学習に取り組

もうとしている。 

課題 

小テスト 

課題 観察 

振り返り 

３ 

実
践
演
習 

・公文書と広報用印刷物の 

 作成練習・応用 

a:これまで学習した文書

作成ソフトフェアの使い

方やビジネスマナーが身

についている。 

b:これまでの学習から総

合的に思考・判断し、制作

物を作成できている。 

c: 獲得したビジネスマ

ナーを私生活や卒業の進

路で活かそうとしてい

る。 

観察 

課題 

課題 観察 

振り返り 

 

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

 

 


