
学校番号 2101 

平成３１年度 商業科 

 

教科 商業 科目 情報処理ｂ 単位数 ２単位 年次 全年次 

使用教科書 最新 情報処理 新訂版 （実教出版） 

副教材等 なし 

１ 担当者からのメッセージ（学習方法等） 

表計算ソフト（ＥＸＣＥＬ）を利用した情報処理を学習します。日本情報処理検定協会の情報処理

技能検定試験に挑戦し、資格を取得することも可能ですので、就職希望の生徒さんは是非学習して

ください。 

 

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 

・ビジネスにおける情

報の活用に関心を持

ち、ビジネスの諸活動

において情報を主体

的に活用しようとす

る。 

・ビジネス情報の収

集、整理・加工、伝達

に必要な情報技術を

活用するための知

識・技術を積極的に身

につけようとする。 

情報をビジネスに活

用するために、目的に

応じた機器やソフト

ウェアを選択して利

用し、情報を活用しや

すい形に加工する工

夫を行うとともに、情

報モラルを踏まえた

適切な判断ができる。 

情報通信ネットワー

クを活用した情報の

収集、表計算ソフト

ウェアやワープロソ

フトウェアを用いた

情報の整理や加工、

プレゼンテーション

ソフトウェアを用い

た情報の発信などの

基礎的な技能を身に

付け、ビジネス情報

の活用ができる。 

・ビジネスにおける

情報活用の意義と役

割を理解するととも

に、それを実践する

ための知識を身につ

けている。 

・ビジネスの基礎知

識ならびにコンピュ

ータのハードウェ

ア、ソフトウェアや

アプリケーションソ

フトウェアの活用に

関する基礎的な知識

を身につけている。 

評
価
方
法 

・演習 

・小テスト 

・定期考査 

・演習 

・定期考査 

・演習 

・定期考査 

・単元テスト 

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 

主な評価の観点 

単元（題材）の評価規準 評価方法 
a b c d 

前
期
・後
期 

期 

 

４
章 

ビ
ジ
ネ
ス
文
書
の
作
成 

・１節 ビジネス文書と表現 

・２節 図形と画像の活用 

・３節 基本文書の作成 

・４節 応用文書の作成 

○ 

 

○ 

 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

○ 

○ 

○ 

 

 

 

ａ．文書の構成要素と配置や文

書作成の要領について、興味を

持って学ぼうとする。 

図形や静止画像による情報の

表現に興味を持ち、その特徴や

表現手法を積極的に学ぼうと

する。 

キーボードと指の分担につい

て、興味を持って実際に操作

し、文字の入力、漢字変換、特

殊な入力方法を習得しようと

している。 

特殊効果文字、グラフや図形の

貼り付け、図形描画とコメント

の挿入、表現力に富んだ文書の

作成方法を習得しようと興味

を持って操作している。 

ｂ．正確な文書の要件、わかり

やすい文書の要件について理

解し、文書の作成に役立てるこ

とができる。 

図形情報の特徴を理解し、目的

に応じた適切なソフトウェア

を選択できる。 

社外文書・社内文書の作成方法

を理解し、文書の作成に役立て

ることができる。 

図形描画機能の利用やコメン

トの挿入をうまく利用するこ

とで、表現力に富んだ文書を作

成することができる。 

ｃ．機器やソフトを適切に使用

し、例題や練習問題をうまく仕

上げることができる。 

表計算の機能を利用し、計算や

ソートなどの操作ができる。 

ｄ．ワープロの基本的な操作方

法やホームポジションとタッ

チメソッドについて理解して

いる。 

・演習 

・小テスト 

・単元テス

ト 

・定期考査 

 



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 ビジネスとプレゼン 

テーション 

○  

 

○ 

○  

 

○ 

ａ．効果的なプレゼンテーショ

ンの仕方について興味を持ち、

積極的に学ぼうとする。 

ｂ．自分や他の生徒が実施した

プレゼンテーションについて、

その良い点や改善点を適切に

評価できる。 

分かりやすい話し方や発表態

度でプレゼンテーションが実

施できる。 

ｃ．目的に応じたストーリーの

作成ができる。また、プレゼン

テーションソフトウェアを利

用して、分かりやすい資料を作

成できる。 

ｄ．プレゼンテーションの目

的、種類、および実施にあたっ

ての企画・準備などの流れの概

要を理解している。 

プレゼンテーションソフトウ

ェアの特徴と基本機能につい

て理解している。 

・演習 

・小テスト 

・単元テス

ト 

・定期考査 

 

 

※ 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 


