
芝商業高校　令和４年度　年間授業計画
教科：（　　商　業　　）科目：（　　　系列必修①　文書演習　　　） 　単位数：　3　単位　対象：（第　2　学年　A　組　～　Ｅ　組）　　　

使用教科書：なし

使用教材：令和４年度版　全商ビジネス文書実務検定模擬試験問題集２級・１級　

3

・機械・機械操作について
・速度５・６・７
・実技５・６・７

1

2

６
月

観察・印刷物

2

3

3

７
月

観察・印刷物
定期考査

3
・社外文書の作成

・社外文書の作成演習
・速度１７・１８・１９
・実技１７・１８・１９

・タッチメソッドの習得

・ビジネス文書作成の基礎２級

・文書演習の授業の説明

・各自の課題の検討と目標の設定
2

〃
・タッチメソッドの習得

・ビジネス文書の作成２級
3

〃
・運指法の練習
・速度３・４
・実技３・４

・社外文書の作成

・社外文書の作成演習

〃
・文書の種類・作成について
・速度８・９・１０
・実技８・９・１０

〃
・プレゼンテーションについて
・速度１１・１２・１３
・実技１１・１２・１３

〃
・校正記号について
・速度１４・１５・１６
・実技１４・１５・１６

４
月

評価の観点
方法

予定
時数

観察・印刷物
定期考査

1

1

2

観察・印刷物

５
月

〃
･タッチメソッドの習得

･ビジネス文書の作成２級

指導内容
【年間授業計画】

科目管理会計の具体的な指導目標
（自校のスタンダード）
【年間授業計画】

・タッチメソッドの習得

・ビジネス文書作成の基礎２級

･タッチメソッドの習得

･ビジネス文書の作成２級

・社内文書の作成

・社内文書の作成演習

・運指法の練習
・速度１・２
・実技１・２



3

月
観察・印刷物
定期考査

2

〃 3

〃 2

2

・社外文書の作成
・社外文書の作成演習
・作品制作

・運指法の練習
・速度長文問題練習⑤⑥

・速度長文問題練習⑦
・作品制作

・速度長文問題練習⑧
・作品制作

〃
・速度長文問題練習⑨
・作品制作

〃

・運指法の練習
・速度検定試験問題⑦⑧
・筆記検定試験問題⑦⑧
・実技検定試験問題⑦⑧

月 観察・印刷物

2

〃

月
観察・印刷物
定期考査

1

〃 3

〃

〃 2

〃 1

９
月

観察・印刷物

1

3

・運指法の練習
・速度検定試験問題①②
・筆記検定試験問題①②
・実技検定試験問題①②
・運指法の練習
・速度検定試験問題③④
・筆記検定試験問題③④
・実技検定試験問題③④
・運指法の練習
・速度検定試験問題⑤⑥
・筆記検定試験問題⑤⑥
・実技検定試験問題⑤⑥

・運指法の練習
・速度模擬試験問題第１・２回
・筆記模擬試験問題第１・２回
・実技模擬試験問題第１・２回
・運指法の練習
・速度総合問題第１・２回
・筆記総合問題第１・２回
・実技総合問題第１・２回

・社外文書の作成

・社外文書の作成演習
3

〃 3

〃 3

８
月

〃
・運指法の練習
・ことばの知識について①
・速度２７・２８

・社外文書の作成

・社外文書の作成演習

・運指法の練習
・ことばの知識について②
・速度２９

・運指法の練習
・ことばの知識について③
・速度３０・３１・３２

〃

・社外文書の作成

・社外文書の作成演習

・タッチメソッドの習得

・ビジネス文書作成の基礎１級

･タッチメソッドの習得

･ビジネス文書の作成１級

･タッチメソッドの習得

･ビジネス文書の作成１級

・運指法の練習

・速度２３・２４・実技

・運指法の練習

・速度２５・２６・実技

12

11

10



３
月

観察・印刷物

・社外文書の作成
・社外文書の作成演習
・作品制作

・速度長文問題練習⑱
・まとめ

1

〃
・速度長文問題練習⑲
・まとめ

3

〃
・速度長文問題練習⑳
・まとめ

2

２
月

観察・印刷物
定期考査

・社外文書の作成
・社外文書の作成演習
・作品制作

・速度長文問題練習⑭
・作品制作

3

〃
・速度長文問題練習⑮
・作品制作

2

〃
・速度長文問題練習⑯
・作品制作 3

〃
・速度長文問題練習⑰
・作品制作 1

１
月

観察・印刷物

3

2

〃
・速度長文問題練習⑪
・作品制作

3

〃
・速度長文問題練習⑫
・作品制作

1

〃
・速度長文問題練習⑬
・作品制作

・社外文書の作成
・社外文書の作成演習
・作品制作

・速度長文問題練習⑩
・作品制作


