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教 科 名 

 
商 業 

 
科 目 名 

 
ＰＣ情報 

 
単 位 数 

 
   ５単位 

 
履修学年 

 
２年 

 
科・専攻・コース 

 
 普通科 情報ビジネス専攻 

 
教 科 書 

 
 
 

情報処理技能検定試験 
表計算検定 ３・４級 
表計算検定 準２・２級 
表計算検定 準１・１級 
     （日本情報処理検定協会） 

 
副教材等 

 
 
 

 
  
 
 
 

 
１．学習の到達目標 

 
・マイクロソフト社のエクセルを使い、計算式や関数の知識を習得し、エクセルソフトの有効な利用を通
じて、情報処理能力を身につける。 
・日本情報処理検定協会主催、情報処理検定（表計算）１級の取得を目指す。 
 

 
２．授業内容と進め方 

 
・一人１台のパソコンを使い、実技を中心に進める。 
・日常の簡単な計算を、エクセルを使い実践し、理解を深める。 
・エクセルソフトの多岐にわたる有効な利用方法を知る。 
・年３回の検定において、自分の能力に合った級を受験する。 
 

 
３．評価の観点 

ａ．関心・意欲・態度 ｂ．思考・判断 ｃ．資料活用の技能・表現 ｄ．知識・理解 
 
・ノートの整理、書き込
みなど、授業内容を積極
的に書き留めているか。 
 
・不明な点は、わかるま
であきらめず取り組めて
いるか。 
 
・検定を積極的に受けて
いるか。 
 
 
 

 
・日常生活において、エ

クセルソフトの活用方
法を考えられるか。 

 
・基礎から応用に向かう

際、試行錯誤しながら
、自分の考えで試して
みることができるか。 

 
 
 
 
 
 

 
・問題集への書き込み、
ノートをきれいにまと
めてあるか。 

 
・後で確認してわかるよ
うに注意して記入して
あるか。 

 
 
 
 
 
 
 

 
・問題内容を理解し、効
率的な操作の方法がわか
るか。 
 
・提出物がきちんと出て
いるか。 
 
・検定を受けて、級を取
得できているか。 
 
 
 

 
４．家庭学習の進め方 

基    本 応 用 ・ 発 展 
・おこづかい帳など、日常生活にエクセルを活用で

きるか理解する。 
・数字・文字を早く打てる練習をする。 
  

・新聞を読み、社会経済活動に関わる漢字を読む。 
 （債権、債務、為替、扶養手当など・・・） 
 



№２ 

期 月 学習項目(単元) 学習内容(ねらい)および評価の観点 ａ ｂ ｃ ｄ 評価方法 
 
前 
 

期 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
４ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
・エクセルソフトの操
作説明 

・数字入力の基礎 
 
 

 
・エクセルソフトを使うにあたっての注
意点と簡単な仕組みを理解させる。 

・ワードとの違いを認識させる。 
・効率的な数字入力の徹底。 
 
 
 

 
○ 
 
○ 
○ 
 

 
○ 
 
○ 
○ 
 

 
○ 
 
 
 
 

 
○ 
 
○ 
○ 
 

 
・授業態度 
・ノート提出 
 
 

 
５ 
 
 
 
 
 
 
 

 
情報処理検定 
(表計算）４級 
・数字の入力 
・計算式の入力 
・罫線処理 
・表示形式 
・合計・平均などの初
歩的な関数の挿入 

 

 
・数字に対する興味を持っているか。 
・検定基準を理解しているか。 
・問題に応じた計算式の構築が素早くで
きるか。 

 
 
 
 
 
 

 
○ 
○ 
○ 
 
 
 
 
 
 

 
 
○ 
○ 
 
 
 
 
 
 

 
 
○ 
○ 
 
 
 
 
 
 

 
○ 
○ 
○ 
 
 
 
 
 
 

 
・授業態度 
・課題提出 
・４級実技テスト 
 
 

 
６ 
 
 
 
 
 
 

 
情報処理検定 
(表計算）３級 
・判断文 
・構成比率 
・順位付け 
・並べ替え 
・最大値・最小値 
検定取得に向けて 
・３級範囲の知識の徹
 底 

 
・新しい関数に興味を持ち取り組むか。 
・検定の目標を持つか。 
・問題に応じた関数の構築が素早くでき
るか。 

 
 
 
 
 

 
○ 
○ 
○ 
 
 
 
 

 
○ 
 
○ 
 
 
 
 

 
 
 
○ 
 
 
 
 

 
○ 
○ 
○ 
 
 
 
 

 
・授業態度 
・課題提出 
・３級実技テスト 
 
 
 
 

 
７ 
・ 
８ 
 
 
 
 
 

 

 
情報処理検定 
(表計算）準２級 
・端数処理関数 
・セルの証明 
・グラフ作成 
・並べ替え 
検定取得に向けて 
・準２級範囲の知識の
徹底 

 
・検定の目標を立てそれに向けて問題を
解く意欲があるか。 

・検定基準を理解しているか。 
・１問を30分で完成させるように努力す
る。 

 
 

 
○ 
 
○ 
○ 
 
 
 
 
 

 
○ 
 
○ 
○ 
 
 
 
 
 

 
 
 
○ 
 
 
 
 
 
 

 
○ 
 
○ 
○ 
 
 
 
 
 

 
・授業態度 
・ノート提出 
・課題提出 
・検定受検 
・準２級テスト 
 
 
 
 

 
９ 
 
 
 
 
 
 
 

 
情報処理検定 
(表計算）２級 
・表検索関数 
・論理演算子 
・日付・時刻の計算 
・セルの証明 
・グラフ作成 
 

 
・新しい関数に興味を持ち取り組むか。 
・理解を深め、問題に応じた関数の構築
が素早くできるか。 

 
○ 
○ 

 
○ 
○ 

 
○ 
○ 

 
○ 
○ 

 
・授業態度 
・学習意欲 
・課題提出 
 
 
 
 

 
 
 



№３ 

期 月 学習項目(単元) 学習内容(ねらい)および評価の観点 ａ ｂ ｃ ｄ 評価方法 

 
後 
 
期 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 
 
 
 
 
 
 

 
検定取得に向けて 
・２級範囲の知識の総
復習 

 
 

 
・理解を深め、問題に応じた関数の構築
が素早くできるか。 

・多くの課題をこなし、より理解を深め
ることができるか。 

 
 

 
○ 
 
○ 
 

 
○ 
 
 
 

 
○ 
 
 
 

 
○ 
 
○ 
 

 
・授業態度 
・課題提出 
・２級実技テスト 
 

 
11 
 
 
 
 
 
 

 
情報処理検定 
（表計算）準１級 
・複合関数問題 
・データベース関数 
 

 
・新しい操作方法に興味を持ち取り組む
か。 

・検定の目標を持つか。 
・理解を深め、問題に応じた関数の構築
が素早くできるか。 

 

 
○ 
 
〇 
○ 
 
 

 
○ 
 
 
○ 
 
 

 
〇 
 
 
○ 
 

 
○ 
 
〇 
○ 
 
 

 
・授業態度 
・ノート提出 
・課題提出 
・検定受検 
・準１級テスト 

 
12 
 
 
 
 
 
 
 

 
検定取得に向けて 
・準１級範囲の知識の
徹底 

 
 

 
・検定の目標を立てそれに向けて問題を
解く意欲があるか。 

・1つの問題を30分で完成させるように
努力する。 

 
○ 
 
○ 
 
 

 
○ 
 
○ 
 
 

 
 
 
○ 
 
 

 
○ 
 
○ 
 
 

 
・授業態度 
・課題提出 
 

 
１ 
 
 
 
 
 
 

情報処理検定 
(表計算）１級 
・文字列操作関数 
・絶対値等の特殊関数 
・データベース関数 
・抽出及び抽出後のデ
ータ処理 

 
・新しい操作方法に興味を持ち取り組む
か。 

・検定の目標を持つか。 
・理解を深め、問題に応じた関数の構築
が素早くできるか。 

 
○ 
 
○ 
○ 

 
○ 
 
 
○ 

 
○ 
 
 
○ 

 
○ 
 
○ 
○ 

 
・授業態度 
・課題提出 
 

 
２ 
 
 
 
 
 
 
 

 
検定取得に向けて 
・１級範囲の知識の徹
 底 
 

 
・検定の目標を立てそれに向けて問題を
解く意欲があるか。 

・検定基準を理解しているか。 
・1つの問題を30分で完成させるように
努力する。 

 

 
○ 
 
○ 
○ 

 
○ 
 
○ 
○ 

 
 
 
○ 
 

 
○ 
 
○ 
○ 

 
・授業態度 
・ノート提出 
・検定受検 
・１級実技テスト
（１回目） 

 

 
３ 
 
 
 
 
 
 

 
・検定結果による反省 
・総復習 
 
 
 

 
・練習問題を数多く解く意欲があるか。 
・期限までに課題を提出できているか。 

 
○ 
○ 
 

 
○ 
○ 
 

 
○ 
 

 
○ 
○ 
 

 
・授業態度 
・課題提出 
・１級実技テスト
（２回目） 

 


