
教科 商業 科目 情報処理 

年次 ２年次・専情 単位数 ４ 

教科書 「情報処理」実教出版 

副教材 「全商情報処理検定模擬試験問題集３級」実教出版 

「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試験問題集３級」実教出版 

科目目標 ・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るようにする。 

・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する力を養う。 

・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態度を養う。 

 

期間 教科書 

範囲 

学習内容 到達目標 評価方法 

４月 

５月 

Ｐ７～ 

Ｐ３８ 

第１章 

企業活動と情報処理 

・情報を収集・処理・分析す

る重要性について理解する。 

・情報社会における正しい考

え方やルールを身に付ける。 

課題 

確認テスト 

実習への取組 

定期考査 

６月 

７月 

８月 

Ｐ３９～ 

   Ｐ９０ 

第２章 

コンピュータシステムと

情報通信ネットワーク 

・ハードウェアとソフトウェ

ア、情報通信ネットワークの

基礎的な知識と技術を身に

付ける。 

課題 

確認テスト 

実習への取組 

定期考査 

９月 

１０月 

１１月 

１２月 

Ｐ９１～ 

  Ｐ１７６ 

Ｐ１７８～ 

Ｐ２１９ 

第３章 

情報の集計と分析 

第４章 

ビジネス文書の作成 

第１節～第２節 

検定試験に向けた学習 

・ビジネスに関する情報を処

理する方法を身に付ける。 

・表計算ソフトの基本的な知

識と技術を身に付ける。 

・文書作成ソフトの基本的な

知識と技術を身に付ける。 

課題 

確認テスト 

実習への取組 

定期考査 

１月  

 

Ｐ２２０～ 

Ｐ２３６ 

検定試験に向けた学習 

 

第４章 

ビジネス文書の作成  

第３節 

・目標を達成するために主体

的に取り組むことができる。 

・応用的な文書の作成方法を

身に付ける。 

課題 

確認テスト 

実習への取組 

定期考査 

２月 

３月 

Ｐ２３７～ 

Ｐ２５９ 

第５章 

プレゼンテーション 

・目的や形態によるプレゼン

テーション方法の違いを理

解し、その技術を身に付け

る。 

課題 

確認テスト 

実習への取組 



 


