
商業 科目 単位数 4

評価項目と観点（例） 関心・意欲・態度 思考・判断・表現 技能 知識・理解

ペーパーテスト ○ ○ ◎

課題（宿題等) ○ ○

実習 ○ ○

学習に取り組む姿勢 ◎ 〇 〇 ◎

学期 月 内容
第1編　財務会計の基礎

第1章　企業と会計

第２章　企業会計制度と会計法規

第2編　貸借対照表
第３章　貸借対照表のあらまし
第４章　資産の意味・分析・評価
第５章　流動資産

第６章　流動資産

第７章　固定資産
　　　　　　　　　（有形固定資産）

第８章　固定資産
　　　　　　　　　（無形固定資産）

7
第９章　固定資産
　　　　　　（投資その他の資産）
第1０章　負債の意味と分類

第1１章　流動負債

第1２章　固定負債

第1３章　純資産のの意味と分類

第１４章　資本金
第１５章　資本剰余金
第１６章　利益剰余金

第１７章　自己株式

11 第１８章　貸借対照表の作成

第3編　損益計算書

第１９章　損益計算書のあらまし

第２０章　損益計算の意味と基準

第２１章　売上高
第２２章　売上原価　販売費及び一般管理
費
第２３章　営業外収益・営業外費用
第２４章　特別利益・特別損失
第２５章　損益計算書の作成

第26章　その他の財務諸表

第27章　財務諸表の
　　　　ディスクロージャー
第28章　財務諸表の分析
第29章　連結財務諸表のあらまし
第30章　連結財務諸表の作成

学年末テスト

第31章　連結財務諸表の作成

令和5年度 ３年次 教科シラバス
教科 財務会計Ⅰ

教科書
副教材

　「新財務会計Ⅰ」(実教出版)新訂版
　「最新段階式簿記検定問題集　会計」(実教出版)

学習目標
　財務会計に関する知識と技術を習得させ、会計責任を果たすことの重要性について理解させるとともに、会計情報を提供
し、活用する能力と態度を育てる。

学習内容 下記参照

評価の観点

①関心・意欲・態度　会計における基本的な考え方や処理法を習得させ、企業の実態を反映する財務諸表についての理解
を深める。
②思考・判断・表現　財務諸表から得られる情報を、ビジネスの諸活動に活用できる能力と態度を育てる。
③技能　　　　　　　　 財務諸表の作成に関する技術を身に付け、ビジネスの諸活動を計数的に把握し、的確に処理すること
が出来る。
④知識・理解　　　　  財務諸表の作成に関する知識を身に付け、財務会計の意義や制度について理解している。（知識・理
解）

評価方法

到達目標 備考

Ⅰ

4

○企業会計の意味と目的を理解する。○株式会社の設立及び開業の取引の
記帳方法を学ぶ。○株式会社の純損益の記帳方法を学ぶ。○社債の発行・
利払い・償還の記帳方法を学ぶ。○企業会計原則の役割と内容について学
ぶ

中間テスト

期末テスト

5

○貸借対照表の役割や区分、表示、様式などを学ぶ。○貸借対照表の項目
の資産・負債・資本について学ぶ。○資産評価の意味・基準を明らかにし、そ
の重要性を学ぶ。○当座資産の意味と種類を学ぶ。

6

○有形固定資産の意味・種類を明らかにし、取得原価の計算を学ぶ。○資本
的支出と収益的支出の意味について学ぶ。○無形固定資産の意味と種類に
ついて学ぶ。○無形固定資産の期末評価について学ぶ。

○投資その他の資産の意味と種類について学ぶ

中間テスト

期末テスト

10

○資本の意味と分類について学ぶ。○株式会社の資本金について理解し、
増資・減資の処理方法を学ぶ。○資本剰余金の意味と分類について学ぶ。○
利益剰余金の意味と分類について学ぶ。

○貸借対照表作成上の原則や注意事項について学ぶ。○貸借対照表の作
成について商法施行規則による場合を学ぶ。

12 ○損益計算書の役割・区分・様式まど、その概略を学ぶ。

Ⅲ

1

〇損益計算書の意味を明らかにし、その基準について学ぶ。〇営業収益を計
上する基準について理解し、記帳や計算に習熟する。〇営業外収益・営業外
費用の意味を学ぶ。〇損益計算書作成上の原則や注意事項を学ぶ。〇損益
計算書の作成について、商法施行規則による場合を学ぶ。

2

〇財務諸表分析の意味・方法について学ぶ。〇関係比率法・実数法による分
析の種類について学ぶ。〇連結財務諸表の意味や目的を明らかにし、連結
財務諸表の概略を学ぶ

Ⅱ

9
○負債の意味と分類について学ぶ。○流動負債の意味を学ぶ。○引当金に
ついて学ぶ。○固定負債の意味を明らかにし、その記帳法に習熟する。



商業 科目 単位数 4

評価項目と観点（例） 関心・意欲・態度 思考・判断・表現 技能 知識・理解

ペーパーテスト ○ ○ ◎
課題（宿題等) ○ ○
実習 ○ ○ ○
学習に取り組む姿勢 ◎ 〇 〇 ◎

学期 月 内容

第１編　原価計算の基礎
第１章　原価と原価計算

第２章　原価計算のあらまし
第３章　工業簿記

中間テスト

第２編原価の費目別計算
第４章　材料費の計算と記帳

第５章　労務費の計算と記帳
第６章　経費の計算と記帳

7 期末テスト

第３編　原価の部門別計算と製品別計算
第７章　個別原価計算

第８章　部門別個別原価計算
第９章　総合原価計算

第１０章　工程別総合原価計算
第１１章　総合原価計算における減耗・仕
損じなどの処理

中間テスト

令和5年度 3年次 教科シラバス
教科 原価計算

教科書 「原価計算」（実教出版）新訂版

学習目標
　製造業における原価計算および会計処理に関する知識と技術を習得させ、原価の概
念について理解させるとともに、原価計算から得られる情報を活用する能力と態度を育
てる。

学習内容 下記参照

評価の観点

①関心・意欲・態度　製造業における原価計算及び会計処理について関心を持ち、原価の概念
について主体的に取り組もうとするとともに、原価計算から得られる情報を活用する態度を身に
付けている。
②思考・判断・表現　製造業における原価計算及び会計処理に関する諸課題への適切な対応を
目指して思考を深め、基礎的・基本的な知識と技術を基に、原価計算から得られる情報を適切に
判断し、表現する創造的な能力を身に付けている。
③技能　製造業における原価計算及び会計処理に関する基礎的・基本的な技術を身に付け、原
価計算から得られる情報を合理的に計画し、その技術を適切に活用している。
④知識・理解　製造業における原価計算及び会計処理に関する基礎的・基本的な知識を身に付
け、原価の概念について理解している。

評価方法

到達目標 備考

Ⅰ

4

○工業簿記は製造業に摘要されるものであることを理解する。
○工業簿記と原価計算の関係を理解する。
○原価の意味（製造原価・総原価）を理解させる。

○原価要素の集計の仕方と原価計算表の役割を理解する。
○原価計算の４つの目的について理解する
○原価要素の手続きについて理解する

○原価の計算期間について理解する。
○原価計算の種類について理解する。

5

○原価計算基準のあらましを理解する。
○工業簿記における勘定記入の特長を理解する。

○工業簿記に特有な勘定科目とそれぞれの記帳方法を理解する。
○工業簿記の帳簿組織を理解する。

○材料費の意味とその内容を理解する。
○材料の仕入れと記帳手続きを理解する

○材料の保管について理解する。
○棚卸減耗費の意味とその処理方法について理解する

○労務費の分類とその内容を理解する。
○賃金支払高の計算と記帳方法を理解する

○賃金消費高の計算と記帳方法を理解する。
○経費の意味とその分類・消費高の計算と記帳方法を理解する。
○予定賃率による消費賃金の計算方法と記帳方法を理解する。
○賃金以外の労務費の種類、その計算方法と記帳方法を理解する。

Ⅱ

9

○単純個別原価計算のしくみを理解する。
○原価計算表の記入方法を理解する。
○原価元帳と製造勘定の関係を理解する。

○製造間接費の配賦及び定額法を理解する。
○直接作業時間法、機械運転時間法による配賦を理解する。

○実際配賦率による配賦の欠点を理解させ、予定配賦率による配賦を理解す
る。
○仕損品・作業くずの処理を理解する。
○部門別原価計算の必要性を理解する。

10

○部門費配分表・部門費振替表を作成し、その仕訳等マスターする。
○生産形態の違いから、原価計算の方法も異なることを理解する。

○個別原価計算と総合原価計算の違いを明らかにする。
○総合原価計算の種類と全体的な手続きの流れを理解する。

○月末仕掛品の種類と全体的な手続きの流れを理解する。
○月末仕掛品完成品換算数量・加工費・仕上がり程度などの用語を理解す

11

○平均法と先入先出法による月末仕掛品原価の評価できる。
○単純総合原価計算のしくみを理解し、原価計算表の作成ができる。

○工程別総合原価計算の手続きと記帳方法を理解する。
○半製品の意味とその記帳を習得する。

○減耗・し損じ・副産物・作業くずの意味とその記帳法を理解する。



12
第４編　製品の完成・販売
第１２章　製品の完成と販売
第１３章　決算と本社・工場間の取引

期末テスト

第５編　標準原価計算
第１４章　標準原価計算
（１）

第１５章　標準原価計算（２）

第６編　直接原価計算
第１６章　直接原価計算

学年末テスト

第１７章　直接原価計算（２）

Ⅱ

○製品の完成と販売に伴う手続きと記帳法を理解する。
○販売費及び一般管理費の記帳方法を理解する。
○月次決算の意味と年次決算の関連について理解する。
○製造原価報告書の作成に習熟させる。工場会計の独立と記帳法を理解す
る。

Ⅲ

1

○標準原価計算が原価管理に役立つ理由を身に付ける。
○標準原価計算の意義と特色、全体的な流れを理解す
る。

○原価標準の設定の仕方について理解する。
○完成品と仕掛品の標準原価の計算方法を理解する。

○原価差異の計算とその分析方法を理解する。
○標準原価計算の記帳方法を理解する。

2

○直接原価計算が利益計画に適している理由を理解す
る。
○直接原価計算の意義と特色、記帳方法を理解する。
○直接原価計算による損益計算書の組み立てを理解す
る。
○損益分岐図表により売上高・原価・利益の関係を理解
する。



商業 科目 単位数 2

評価項目と観点（例） 関心・意欲・態度 思考・判断・表現 技能 知識・理解

実習・活動 ○ ◎ ◎ ○

課題 ○ ○ ○

学習に取り組む姿勢 ◎ 〇 〇 ◎

提出物 ○ ○ ◎ ○

学期 月 内容

4

5 中間テスト

6

7 期末テスト

9

10 中間テスト

11

12 期末テスト

1

2 学年末テスト

備考

令和5度 ３年次 教科シラバス
教科 広告と販売促進

教科書
副教材

広告と販売促進（実教出版）

学習目標
広告や販売促進などに関する知識と技術を習得させ、企業と消費者間のコミュニケーション活動の意義や役割に
ついて理解させるとともに、販売に関する活動を主体的、創造的に行う能力と態度を育てる。

（３）店舗の立地と設計
ア　店舗立地の重要性と立地条
件
イ　店舗設計
ウ　商品陳列

　店舗立地の重要性と立地条件、店舗設計及び
商品陳列を取り扱い、効果的な店舗の立地と設
計を行うための基礎的な知識と技術を習得す
る。

（４）販売活動
ア　人的販売と販売組織
イ　接客の方法

　人的販売と販売組織の概要及び接客の方法を
取り扱い、効果的な販売活動を行う能力を身に
付ける。

学習内容 広告と販売促進の目的と意義を学び。得た知識・技術を有効に活用させる。

評価の観点

①関心・意欲・態度　広告や販売促進について関心を持ち、企業と消費者のコミュニケーション活動の意義や役割について主体的に取り組もうとする
とともに、販売に関連する活動を主体的、創造的に行う実践的な態度を身につけている。
②思考・判断・表現　広告や販売促進に関する諸課題への適切な対応を目指して思考を深め、基礎的な知識と技術を基に、販売に関連する活動を
適切に判断し、表現する創造的な能力を身につけている。
③技能　広告や販売促進に関する基礎的・基本的な技術に身に付け、販売に関連する活動
を合理的に計画し、その技術を適切に活用している。
④知識・理解　広告や販売促進に関する基礎的・基本的な知識を身に付け、企業と消費者間のコミュニケーション活動の意義や役割について理解し
ている。

評価方法

到達目標

Ⅲ

（５）販売促進の発展と顧客満
     足の実現
ア　時代に応じた販売促進
イ　販売後の消費者対応

　時代に応じた販売促進の事例及び販売後の消
費者対応の在り方を取り扱い、適切に販売促進
や販売後の消費者対応を行うための基礎的な知
識を習得する。

Ⅰ

（１）販売促進
ア　販売促進の目的
イ　販売促進の方法

　販売促進の目的と方法を取り扱い、販売促進
の概要について理解する。

（２）広告と広報活動
ア　広告の目的
イ　広告計画の立案と実施
ウ　広告効果の測定
エ　広報活動の意義と手法

　広報の目的、広告計画の立案と実施、広告効
果の測定及び広報活動の意義と手法を取り扱
い、効果的な広告と広報活動を行うための基礎
的な知識と技術を習得する。

Ⅱ



商業 科目 単位数 3

評価項目と観点（例） 関心・意欲・態度 思考・判断・表現 技能 知識・理解

テスト（定期テスト・小テスト） ○ ◎ ◎

学習に取り組む姿勢 ◎ ○ ◎ ◎

実習（課題解決能力） ○ ◎ ◎ ○

課題発表 ○ ◎ ◎ ○

学期 月 内容
１章　情報の活用と情報モラル

  １節　ビジネスと情報

　２節　情報モラル

　３節　ハードウェアとソフトウェア

２章　情報通信ネットワークとセキュリティ管
理　１節　情報通信ネットワークの概要

　２節　ビジネス情報の検索と収集

　３節　ビジネス情報の受信と送信

　４節　セキュリティ管理の基礎

第３章　ビジネス情報の処理と分析

　１節　基本的な表の作成

　２節　関数を利用した表の作成

7
　３節　グラフの作成

9
　４節　情報の整列・検索・抽出

　５節　ビジネスと統計

４章　ビジネス文書の作成

10
　１節　ビジネス文書と表現

　２節　図形と画像の活用

11
　３節　基本文書の作成

12
　４節　応用文書の作成

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
　２節　ビジネスとプレゼンテーション

Ⅱ

・プレゼンテーションの意義について、ビジネスの諸活動においてプレゼンテーションを行う具体
的な事例を取り上げて理解させるとともに、聞きやすい発生や話す速度、聞き手を引き付ける表
情や姿勢、提案の趣旨を正確、簡潔に伝える構成など、プレゼンテーションを行うための技法を
習得する。

・ビジネスの諸活動における情報の意義や役割、情報活用の重要性、情報処理にかかわる職業
や仕事の概要、情報処理の過程、コンピュータの役割及びバーコードなど情報の効率的な表現
について理解する。
・情報が社会に与える影響の大きさ、情報に対する責任の重さ及び情報を取り扱う際に留意する
ことについて、討論などを通して理解する。また、個人情報や知的財産の保護の重要性につい
て、ビジネスの諸活動における個人情報の漏洩や著作権の侵害などの具体的な事例の考察を
通して理解する。さらに、個人情報や知的財産の適切な取扱いについて、法規と関連付けて理
解する。

・コンピュータの基本的な機能や構成及び動作の原理について理解する。また、パーソナルコン
ピュータに関して、ハードウェアとソフトウェアの特徴、主な周辺機器の種類と機能について理解
するとともに、ファイル管理を中心に、オペレーティングシステムの機能を活用する技法を習得す
る。

・ビジネスの諸活動における情報通信ネットワークの役割、インターネットの仕組み及びＬＡＮの
形態について理解する。

・表計算ソフトウェアを活用して、目的に応じて情報を整列・検索・抽出し、表現するための技法を
習得する。また、データベース関数を活用して、データを検索・集計し、表現するための技法を習
得する。

Ⅲ

Ⅰ
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令和5年度 ３年次 教科シラバス
教科 情報処理（文系）

教科書
副教材

　「最新情報処理　新訂版」(実教出版)

学習目標
ビジネスに関する情報を収集・処理・分析し、表現する知識と技術を習得させ、情報の意義や役割について理解させるとともに、ビジネスの諸
活動において情報を主体的に活用する能力と態度を育てる。

学習内容

評価の観点

評価方法

到達目標

・セキュリティ管理の必要性を、コンピュータウイルスや不正アクセスによる被害の具体的な事例
を取り上げることで理解する。また、コンピュータウイルスへの感染などを予防するソフトウェアの
活用、利用者の認証、情報の暗号化など、セキュリティ管理の基礎的な方法について理解する。

6
・表計算ソフトウェアの基本的な関数である「合計、平均、最大値、最小値、判定、件数カウント、
端数処理、順位付けや日付など」を習得し、ビジネスで必要とされる目的に応じたの適切な表を
作成するための技法を取得する。

個人のプライバシーや知的財産の保護、情報の管理や情報に対する責任などの情報モラルについて、具体的な事例を通して理解させるとと
もに、ビジネスの諸活動において情報を扱う者の役割や責任について、討論などを通して主体的に考察する。また、具体的なデータを用いて、
情報を収集・処理・分析し、表現する実習を行う。

①関心・意欲・態度　　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。
②思考・判断・表現　  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。
③技能　　　　　　　　　 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。
④知識・理解　　　 　　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。

・表計算ソフトウェアの有用性について理解する。また、表計算ソフトウェアの統計、検索、論理、
日付などの基本的な関数を活用して、ビジネスに関する有用な情報を導き出すとともに、目的に
応じた適切な表で表現するための技法を習得する。

・商品や地域の紹介などを取り上げ、ソフトウェアを活用して目的に応じた効果的なプレゼンテー
ションを行うための技法を習得する。

・ワープロの利用に関する知識と技術を習得させ、文書の構成、構成要素の配置、文書作成の
要領について理解させるとともに、基本的な社内文書や社外文書を取り上げて、作成に関する
知識と技術を習得する。
・ワープロの多様な機能を利用して、表やグラフなどを含む応用的な文書の作成に関する知識と
技術を習得する。

・全数調査と標本調査の意義と特徴、平均値や中央値などの代表値、分散、標準偏差などの意
味や計算方法について理解する。また、表計算ソフトウェアを活用して、統計資料の傾向をとらえ
るための技法及び時系列分析の手法を用いて需要予測を行うための技法を習得する。

・伝えたい内容を簡潔に分かりやすく表現するための文章の書き方及び敬語の使い方について
理解する。

・図形や画像を編集するソフトウェア、ディジタルカメラやイメージスキャナなどの各種機器を活用
して、図形や画像を作成するための技法を習得する。

中間テスト

課題発表

中間テスト

期末テスト

4

5

・ウェブページで提供される情報の信頼性を見極めることの重要性について、具体的な事例の考
察を通して理解する。また、ウェブページを活用してビジネスに関する情報を検索・収集するため
の技法を習得する。

・電子メールを活用してビジネスに関する情報を受信・発信するための技法を習得する。また、受
信者の立場に立って、適切な表現を用いて電子メールで情報を発信することの重要性について
理解するとともに、電子メールへのファイルの添付及びファイルの圧縮・解凍を行うための技法を
習得する。

・折れ線グラフ、棒グラフ、散布図、ヒストグラムなどの様々なグラフの種類や用途のついて理解
する。また、表計算ソフトウェアの機能を活用して、目的に応じた適切なグラフを作成するための
技法を習得する。

備考



商業 科目 単位数 3

評価項目と観点（例） 関心・意欲・態度 思考・判断・表現 技能 知識・理解

テスト（定期テスト・小テスト） ○ ◎ ◎

学習に取り組む姿勢 ◎ ○ ◎ ◎

実習（課題解決能力） ○ ◎ ◎ ○

課題発表 ○ ◎ ◎ ○

学期 月 内容
１章　情報の活用と情報モラル

  １節　ビジネスと情報

　２節　情報モラル

　３節　ハードウェアとソフトウェア

２章　情報通信ネットワークとセキュリティ管
理　１節　情報通信ネットワークの概要

　２節　ビジネス情報の検索と収集

　３節　ビジネス情報の受信と送信

　４節　セキュリティ管理の基礎

第３章　ビジネス情報の処理と分析

　１節　基本的な表の作成

　２節　関数を利用した表の作成

7
　３節　グラフの作成

9
　４節　情報の整列・検索・抽出

　５節　ビジネスと統計

４章　ビジネス文書の作成

10
　１節　ビジネス文書と表現

　２節　図形と画像の活用

11
　３節　基本文書の作成

12
　４節　応用文書の作成

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
　２節　ビジネスとプレゼンテーション

令和5年度 ３年次 教科シラバス
教科 情報処理発展演習（文系）

教科書
副教材

　「最新情報処理　新訂版」(実教出版)

学習目標
ビジネスに関する情報を収集・処理・分析し、表現する知識と技術を習得させ、情報の意義や役割について理解させるとともに、ビジネスの諸
活動において情報を主体的に活用する能力と態度を育てる。

学習内容
個人のプライバシーや知的財産の保護、情報の管理や情報に対する責任などの情報モラルについて、具体的な事例を通して理解させるとと
もに、ビジネスの諸活動において情報を扱う者の役割や責任について、討論などを通して主体的に考察する。また、具体的なデータを用いて、
情報を収集・処理・分析し、表現する実習を行う。

評価の観点

①関心・意欲・態度　　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。
②思考・判断・表現　　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。
③技能　　　　　　　　　 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。
④知識・理解　　　 　   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

到達目標 備考

Ⅰ
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・ビジネスの諸活動における情報の意義や役割、情報活用の重要性、情報処理にかかわる職業
や仕事の概要、情報処理の過程、コンピュータの役割及びバーコードなど情報の効率的な表現
について確認する。
・情報が社会に与える影響の大きさ、情報に対する責任の重さ及び情報を取り扱う際に留意する
ことについて、討論などを通して確認する。また、個人情報や知的財産の保護の重要性につい
て、ビジネスの諸活動における個人情報の漏洩や著作権の侵害などの具体的な事例の考察を
通して確認する。さらに、個人情報や知的財産の適切な取扱いについて、法規と関連付けて確
認する。

・コンピュータの機能や構成及び動作の原理について確認する。また、パーソナルコンピュータに
関して、ハードウェアとソフトウェアの特徴、主な周辺機器の種類と機能について確認するととも
に、ファイル管理を中心に、オペレーティングシステムの機能を活用する実習を行う。

・ビジネスの諸活動における情報通信ネットワークの役割、インターネットの仕組み及びＬＡＮの
形態について確認する。

5

・ウェブページで提供される情報の信頼性を見極めることの重要性について、確認する。また、
ウェブページを活用してビジネスに関する情報を検索・収集し考察する。

・電子メールを活用してビジネスに関する情報を受発信する。また、受信者の立場に立って、適
切な表現を用いて電子メールで情報を発信することの重要性について確認するとともに、電子
メールへのファイルの添付及びファイルの圧縮・解凍を行う実習をする。

・コンピュータウイルスや不正アクセスによる被害状況から、コンピュータウイルスへの感染など
を予防するソフトウェアの活用、利用者の認証、情報の暗号化など、セキュリティ管理について確
認する。

中間テスト

6

・ビジネスに関する有用な情報を導き出し、目的に応じた適切な表を作成する。

・ビジネスで必要とされる目的に応じたの適切な表を作成する。

・表計算ソフトウェアの機能を活用して、目的に応じた適切なグラフを作成する。
期末テスト

Ⅱ

・データベース関数を活用して、データを検索・集計し、表現する実習を行う。

・表計算ソフトウェアを活用して、統計資料の傾向をとらえるための技法及び時系列分析の手法
を用いて需要予測を行うための技法を確認する。

・伝えたい内容を簡潔に分かりやすく表現するための文章の書き方及び敬語の使い方について
確認する。 中間テスト

・図形や画像を編集するソフトウェア、ディジタルカメラやイメージスキャナなどの各種機器を活用
して、図形や画像を作成する。

・ワープロの利用に関する知識と技術を確認し、文書の構成、構成要素の配置、文書作成の要
領を使い、社内文書や社外文書を作成する。

・ワープロの多様な機能を利用して、表やグラフなどを含む応用的な文書を作成する。

Ⅲ
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・プレゼンテーションの意義について確認し、テーマを決めた課題の作成をする。

課題発表

・プレゼンテーションの発表をを行う。


