
教科 ＰＣ文書 科目 ＰＣ文書 単位数 ２単位 

学年 ３学年 科 普通科 専攻・コース 情報ビジネス 

教科書 
日本情報処理検定協会 

ワープロ検定・スピード検定 
副教材  

学習到達目標 

・マイクロソフト社のワードを使い、ビジネス文書作成に必要な形

式・知識を身につける。 

・日本情報処理検定協会主催、ワープロ検定初段・スピード検定１

級の取得を目指す。 

評価の観点 

・ビジネス文書を指示に従い作成できる能力が取得できたかどう

か。 

・年３回の検定においての取得状況。 

期 月 学習内容・項目 学習のポイントと到達目標 備 考 

 

４ 

・ワープロ検定初段 

・文書作成練習 

・速度練習 

 

・文書作成Ⅰの説明及び練習。文書作成

Ⅰは１級の発展問題であるので基本

的な作成要領の説明 

・初段の速度並びにスピードの練習 

 

前 ５ 

・ワープロ検定初段 

・文書作成練習 

・速度練習 

 

・問題集のページを指定し時間を計測

し練習。 

・初段の速度並びにスピード検定の練

習 

 

 ６ 

・テスト① 

・検定に向けての練習 

・毎パソ実施 

・初段検定問題文書作成Ⅰにより１回 

目のテストの実施 

・検定試験１級の取得を目指し練習。 

・毎パソの練習 

 

 

期 ７ 

・テスト② 

・検定に向けての練習 

・検定試験の実施 

・初段検定問題文書作成Ⅰにより２回 

目のテストの実施 

・検定試験１級の取得を目指し練習。 

 

 

 

８ 

・ワープロ検定初段 

・文書作成練習 

・速度練習 

 

・問題集のページを指定し時間を計測

し練習。 

・初段の速度並びにスピード検定の練

習 

 

 

９ 

・ワープロ検定初段 

・文書作成練習 

・速度練習 

・毎パソ 

 

・初段検定の文書作成Ⅱの説明及び練 

 習。 

・初段の速度並びにスピード検定の練 

 習 

 



期 月 学習内容・項目 学習のポイントと到達目標 備 考 

 

10 

・ワープロ検定初段 

・文書作成練習 

・速度練習 

・毎パソ実施 

 

・初段検定の文書作成Ⅱの練習。 

・毎パソの練習 

 

後 11 

・ワープロ検定初段 

・文書作成練習 

・速度練習 

 

・第３回・第４回テストに向け問題集を 

練習。 

・１２月検定の練習 

 

 12 

・テスト③ 

・検定試験実施 

・初段検定の文書作成・速度問題により

第３回目のテストの実施 

・検定試験実施に向け繰り返し練習及

び実施 

 

期 １ 

・テスト④ 

・チラシの作成 

・初段検定の文書作成・速度問題により

第４回目のテストの実施 

・「自分の住むまち」の紹介チラシを作 

 成 

 

 

２ 

   

 

３ 

   

 

 


