
 

※令和３年度以前入学生用 

学校番号 １２０３ 

令和５年度 商業科 

 

教科 商業 科目 情報処理 
単位

数 
４単位 年次 

２・３年

次 

使用教科書 「情報処理 新訂版」 （実教出版） 

副教材等 

情報処理技能検定試験 表計算 模擬問題集 ３・４級編（日本情報処理検定協会） 

情報処理技能検定試験 表計算 模擬問題集 ２・準２級編（日本情報処理検定協会） 

30 時間でマスター office 2016（実教出版編修部） 

１ 担当者からのメッセージ（学習方法等） 

表計算ソフトやプレゼンテーションソフトなどを用いて、情報収集の分析やビジネスに必要な

教養を身に付けていきましょう。 

 

２ 学習の到達目標 

ビジネスの諸活動における情報の意義や役割を理解し、情報をビジネスに積極的に活用する態

度を身につける。 

コンピュータの基本的な仕組みやソフトウェアなどに関する基礎的な知識を習得し、目的に応

じた機器の利用ができる。 

表計算ソフトウェアやワープロソフトウェア、プレゼンテーションソフトウェア、情報通信ネ

ットワークなどを活用したビジネス情報の処理ができる。 

 

 

３ 学習評価(評価規準と評価方法) 

観点 a:関心・意欲・態度 b:思考・判断・表現 c:技能 d:知識・理解 

観
点
の
趣
旨 

情報の収集・処理・分

析・表現について関心

を持ち，ビジネスの諸

活動において情報を

活用することを目指

して主体的に取り組

もうとするとともに，

情報を活用する実践

的な態度を身に付け

ている。 

ビジネスの諸活動に

おいて情報を主体的

に活用することを目

指して思考を深め，基

礎的・基本的な知識と

技術を基に，ビジネス

の諸活動に携わる者

として適切に判断し，

表現する創造的な能

力を身に付けている。 

情報の収集・処理・分

析・表現に関する基礎

的・基本的な技術を身

に付け，ビジネスの諸

活動における情報の

活用を合理的に計画

し，その技術を適切に

活用している。 

情報の収集・処理・分

析・表現に関する基礎

的・基本的な知識を身

に付け，情報の意義や

役割について理解し

ている。 

評
価
方
法 

学習状況の観察 

ワークシートの記述 

実技テストの結果等 

相互評価・自己評価

等 

学習状況の観察 

ワークシートの記述 

実技テストの結果等 

相互評価・自己評価

等 

学習状況の観察 

ワークシートの記述 

実技テストの結果等 

相互評価・自己評価

等 

学習状況の観察 

ワークシートの記述 

実技テストの結果等 

相互評価・自己評価

等 

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３年度以前入学生用 

 

４ 学習の活動 

学 

期 

単
元
名 

学習内容 

主な評価の観点 

単元（題材）の評価規準 評価方法 
a b c d 

１
ス
テ
ー
ジ 

 

日常生活やビジネスの諸

活動における情報活用の

重要性と，情報を正しく

活用するための基本的な

知識について理解する。 

情報化社会に参画するた

めに必要な法規やルール

など，個人が身につける

べき情報モラルについて

も理解する。 

コンピュータのしくみ

と，ハードウェアとソフ

トウェアの役割について

理解する。 

 

 

○  

 

 

 

 

 

○ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 

a: ビジネスにおける情報

の役割に関心を持ち，具体

例を挙げて考えることがで

きるか。また，図などを用い

て説明でき，理解できたか。 

b: 情報化が社会に与える

影響に関心を持ち，モラル

などに基づいた行動ができ

るか。また，問題点について

説明ができ，理解できたか。 

c: ハードウェアとソフト

ウェアに興味を持ち，適切

な選択と基本操作ができる

か。 

d: 図などを用いて説明で

き，理解できたか。 

学習状況

の観察 

ワークシ

ートの記

述 

実技テス

トの結果

等 

相互評価・

自己評価

等 

２
ス
テ
ー
ジ 

 

情報通信ネットワークの

役割やしくみと，ビジネ

スにおける利用方法や効

果について理解する。 

ウェブページからビジネ

スに関する情報を検索お

よび収集，活用する方法

について理解する。 

インターネットを利用す

るために必要なセキュリ

ティ管理の方法について

理解する。 

○  

 

 

 

 

○ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 

a: 情報通信ネットワーク

に興味を持ち，活用方法を

考察できるか。また，仕組み

や活用例を説明でき，理解

できたか。 

b: 検索・収集にインターネ

ットを利用することに興味

を持ち，効率的な検索がで

きるか。また，情報の価値や

正確性について理解できた

か。 

c: 情報技術におけるセキ

ュリティ管理について興味

を持ち，対策などを考察で

きるか。 

d: 個人が身につけるべき

方策や様々な問題点などに

ついて理解できたか。 

学習状況

の観察 

ワークシ

ートの記

述 

実技テス

トの結果

等 

相互評価・

自己評価

等 



 

※令和３年度以前入学生用 

３
ス
テ
ー
ジ 

 

 

ビジネスにおける表計

算ソフトウェアの活用

方法や特徴，基本操作に

ついて理解する。 

関数の特徴や，表の作成

方法について理解する。 

表のデータを視覚的に理

解しやすくするため，

様々なグラフの特徴や作

成方法について理解す

る。 

 

 

○  

 

 

 

○ 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 

a: 演習に積極的に取り組

み，適切な表の作成や基本

操作ができ，特徴などを理

解できたか。 

b: 演習に積極的に取り組

み，適切な関数を選択した

表を作成し，関数の機能な

どを理解できたか。 

c: 様々なグラフを積極的

に活用し，適切なグラフが

選択できるか。 

d: 目的に応じた形で作成

し，特徴などを理解できた

か。 

学習状況

の観察 

ワークシ

ートの記

述 

実技テス

トの結果

等 

相互評価・

自己評価

等 

 

※ 表中の観点について a:関心・意欲・態度   b:思考・判断・表現 

c:技能         d:知識・理解 

 

 ※ 年間指導計画（例）作成上の留意点 

  ・原則として一つの単元（題材）で全ての観点について評価することとなるが、学習内容（小単元）

の各項目において特に重点的に評価を行う観点（もしくは重み付けを行う観点）について○を付

けている。 

 

 


