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Lernen mit der digitalen

Blirosimulation

Alle Informationen zum LUCA Office auf einen Blick.



E-Learning mit LUCA

Die LUCA Office Simulation richtet sich an Schiler:innen und Lehrkrdfte an '
kaufmannischen Schulen sowie an betriebliche Ausbilder:innen. LUCA bietet
Lernenden echte Arbeitsaufgaben an einem simulierten Arbeitsplatz, um im
Klassenzimmer, im Ausbildungsbetrieb oder auch zu Hause Neues zu lernen oder
bereits Gelerntes zu vertiefen und einzutiben.

Liebe Lernende,

mit der digitalen Birosimulation LUCA steht Ihnen ein simulierter kaufmannischer
Arbeitsplatz zur Verfiigung: das LUCA Office. Sie kdnnen hier anhand birotypischer
Softwaretools realitdtsnahe Aufgaben bearbeiten, die Ilhnen von lhren Lehrpersonen zur
Verfligung gestellt werden. Damit konnen Sie sich bestens auf die Arbeitstatigkeiten in der
betrieblichen Praxis vorbereiten.

Auf den nachfolgenden Seiten erhalten Sie Informationen zur Nutzung des LUCA Office.
Dabei werden die verfiigbaren Tools und Funktionen der Software beschrieben:

Start eines Projekts Seite 2
E-Mail-Client Seite 3
Ordner- und Dateisystem /Nachschlagewerk / Notizblock / Taschenrechner Seite 4
ERP-System Seite 5
Tabellenkalkulation / Textdokument / Chat Seite 6

Viel Freude bei der Nutzung von LUCA wiinscht Ihnen

das LUCA-Team
E-Mail: info@luca-office.de

Tipp: Schauen Sie auch auf unserer Homepage vorbei ( ). Dort
finden Sie u.a. Erklarvideos zu LUCA, aktuelle Ankiindigungen sowie nahere

Informationen zu unserem Projekt.
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LUCA Office

Start eines Projekts

Sie bekommen von einer Lehrperson einen
Link zur Verfligung gestellt (z.B. per E-
Mail). Verwenden Sie den Link (und ggf.
einen zur Verfligung gestellten Zugangs-
code) und loggen Sie sich mit Ihren LUCA-
Zugangsdaten auf der Plattform ein. Falls
Sie noch keine Zugangsdaten haben, ist
eine vorherige Registrierung auf der Seite
notwendig. Im Falle einer anonymen
Erhebung muissen Sie sich nicht mit lhren
Zugangsdaten einwdhlen, sondern kon-
nen einen beliebigen Namen wahlen.

Klicken Sie auf Projekt starten. In dem sich
nun 6ffnenden Fenster erhalten Sie Informa-
tionen zum Projekt. Klicken Sie auf Weiter
und anschlieBend auf Szenario starten. lhre
Bearbeitungszeit beginnt.

Sie sehen nun die Startseite des LUCA Office:
* Im unteren Reiter befinden sich
verschiedene Icons fir die verfiigbaren
Tools (Abb. 1). Klicken Sie auf ein Icon,
um zum gewiinschten Tool zu gelangen.
e Klicken Sie auf die Uhr, wenn Sie die
verbleibende Bearbeitungszeit sehen
mochten.

Manchmal kénnen Sie selbst den Start eines Projekts bestimmen und direkt mit der Bearbeitung
loslegen. Es gibt aber auch die Moglichkeit, dass lhre Lehrkraft den genauen Startzeitpunkt des
Projekts vorgibt. Lehrkrafte konnen Ihre Bearbeitungsprozesse beobachten, lhre Ergebnisse
einsehen und Ihnen damit bei Bedarf ggf. auch Hilfestellungen geben.
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Abb. 1: Startseite des LUCA Office. Icons: 1 - E-Mail-Client; 2 - Taschenrechner; 3 - Nachschlage-
werke; 4 - Ordner- und Dateisystem; 5 - ERP-System; 6 - Notizblock
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lﬁ E-Mail-Client

Durch einen Klick auf das Brief-lcon gelangen e Auf die Eré6ffnungsmail antworten:
Sie zu lhrem E-Mail-Client (Abb. 2). Klicken Sie in der Eroffnungsmail auf
Antworten und verfassen Sie lhre
Antwortmail. Falls gewiinscht, kénnen Sie
lhrer E-Mail Anhdnge hinzufiigen. Um
Ihre Antwort abzuschicken, klicken Sie
abschlieRend auf E-Mail versenden.

e Eroffnungsmail: Jedes Szenario beginnt
mit einer Eroffnungsmail, die den
Arbeitsauftrag enthélt. Diese wird durch
Anklicken der entsprechenden E-Mail in
lhrem E-Mail-Postfach angezeigt.

e Weitere E-Mails: Ihr Postfach enthilt Die Szenariobearbeitung wird auto-
moglicherweise weitere E-Mails. Die An- matisch beendet, wenn eine Antwort
zahl der ungelesenen E-Mails lasst sich auf die Eroffnungsmail versendet
an der Zahl am Brief-lcon erkennen. wird. Antworten Sie erst auf die

® Anhdnge: Manche E-Mails enthalten Eréffnungsmail, wenn Sie das Szenario
Anhdnge. Durch Anklicken des Down- vollstindig bearbeitet haben und
load-Buttons des jeweiligen Anhangs, beenden méchten.

wird die Datei in lhrem personlichen
Downloadordner im  Ordner- und
Dateisystem (siehe S. 4) gespeichert und
kann dort eingesehen werden.

[} Neue E-Mail verfassen Q

[4] Eingang(4) [Y Ausgang(0) (2] Entwurf(0) [f] Papierkorb(0) 4 stefan.weiss@velocity-bikes.de (18.06.2022) |

finanzen@investment.de 18.06.2022 ® stefan.weiss@velocity-bikes.de 18.06.2022
Investiere dein Gehalt clever vom Sofa aus! Personalvorauswahl

vincent.stein@velocity-bikes.de 18.06.2022 @

; An: sophia.gentner@velocity-bikes.de
Achtung: Spam im Umlauf phia.g @ ty

stefan.weiss@velocity-bikes.de 18.06.2022 Hallo Frau Gentner,

Personalvorauswahl wie Sie vielleicht mitbekommen haben, suchen wir derzeit einen Auszubildenden
bzw. eine Auszubildende zum/zur Industriekaufmann/-frau fiir Anfang September.
ela.scarito@velocity-bikes.de 18.06.2022 ® Die Bewerbungsfrist fiir diese Stelle ist abgelaufen und nach einer ersten Priifung auf
Personalvorauswahl - alte Unterlagen Vollstandigkeit durch unser Online-Bewerbungssystem sind derzeit drei

Bewerbungen in der engeren Auswahl und wir miissen entscheiden, wen wir zu
einem personlichen Bewerbungsgesprach einladen. Ich mdchte Sie bitten, das fiir
mich zu erledigen.

Dem Mailanhang kdnnen Sie unsere Anforderungs- und Eignungsanalyse flir den
Ausbildungsberuf entnehmen. Die Stellenbeschreibung finden Sie auf unserem
internen Ordnersystem. Uns sind grundsatzlich alle Bewertungskriterien gleich
wichtig. Ausnahmen stellen allerdings die in der Stellenbeschreibung

Anhange (4)

B Bewerbungsunterlagen_Adamsen.pdf

Bewerbungsunterlagen_Mayer.pdf

Bewerbungsunterlagen_Saygun.pdf

Abb. 2: E-Mail-Client
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Ordner- und Dateisystem @ Nachschlagewerk

Durch einen Klick auf das Ordner- Durch einen Klick auf das Buch-lIcon gelangen
Icon gelangen Sie zu lhrem Ordner- und Sie zum Nachschlagewerk (falls verfligbar).
Dateisystem (falls verfagbar; Abb. 3). Sie Dieses kann beispielsweise Informations-
offnen eine Datei mit einem Klick auf materialien enthalten, die fiir die Szenario-
im PDF-Viewer 6ffnen. Falls Sie mehrere bearbeitung hilfreich sind. Die Funktions-
Dateien oOffnen, kdonnen Sie zwischen den weise ist nahezu dquivalent zum Ordner- und
verschiedenen Tabs im PDF-Viewer flexibel Dateisystem.

hin und her wechseln.

Ordner und Dateien

B Verzeichnisstruktur B Bewerbungsunterlagen_Saygun.pdf

v & Downloads (4) Dateivorschau

@ Anforderungs-Eignungs-Profil.xlsx
pdf

Bewerbungsunterlagen_Mayer.pdf
@ Bewerbungsunterlagen_Saygun.pdf

v 8 VeloCity Bikes SE (3)
AGBs fiir den VeloCity Bikes Onlineshop.pdi
[ Logo_VeloCity Bikes.jpg
Unternehmensbroschiire.pdf

v [J Ordnersystem (2)
Leitfaden Bewerbung.pdf
Stellenanzeige.pdf

B Im PDF Viewer 6ffnen

IS s e

Abb. 3: Ordner- und Dateisystem

Z\ Notizblock X *[ Taschenrechner
Durch einen Klick auf das Stift-lcon Durch einen Klick auf das Taschen-
offnet sich Ihr digitaler Notizblock. Hier kon- rechner-lcon oOffnet sich das gewilinschte
nen Sie wichtige Informationen festhalten. Tool und Berechnungen k&nnen anhand

dessen durchgefiihrt werden.

2. Notizen W
Hier ist Platz fiir Notizen:
; D
- 0
I S
N - |
< o EEER
: -
:
Abb. 4: Notizblock Abb. 5: Taschenrechner
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—] ERP-System

e
Durch einen Klick auf das ERP-lcon gelangen Durch das Auswahlen einer Zelle und einem
Sie zum unternehmensinternen Enterprise- anschlieRenden Klick auf Datensatz o6ffnen
Resource-Planning-System (falls verfigbar; offnet sich ein Fenster mit Informationen.
Abb. 6). Diesem konnen Sie verschiedene Diese konnen direkt in die Zwischenablage
Informationen entnehmen. Die Ordneransicht kopiert werden.
auf der linken Seite bildet verschiedene
Geschéaftsbereiche ab. Klicken Sie auf einen Um gewinschte Informationen schnell zu
gewiinschten Ordner, um das jeweilige finden, konnen Sie die Suchleiste in einer
Unterverzeichnis zu o6ffnen und klicken Sie Tabelle nutzen. Geben Sie hier Ilhren
auf den gewiinschten Datensatz. Dieser wird gewliinschten Suchbegriff ein.

nun in tabellarischer Form angezeigt.

Sie kdnnen dem ERP-System zahlreiche Informationen entnehmen, aber keinerlei Anderungen
am vorhandenen Datensatz vornehmen.

[ Lieferanten

» [ VeloCity Bikes SE L j Nur Markierungen zeigen &

+ [ giro 000 [ P Lieferanten-Nr. » Unternehmen  » ot » Anschrift
y 3 if ¢ 001 | 86968 Berg-Morger Wheels GmbH Schwabsberg Mc
86969 Fair Tube GmbH Dresden  Karl-Liebknecht-St

J

« [ Logistik 002
003
004

[ Materislwirtschaft 86970 PereTire KG Aachen Rankes

86971 PedaloPedals GmbH & Co. } Hecklingen Industries
[ Lieferanten

005 86973 Sattelopolis GmbH Ditterswind Esche

BH inventur

006 86974  Protection Film Globale SE Krakdw ul. Braci Kiemlic

[ AuBenhandel/Zoll ] 007 86975 Touchstone Handelbars KG Hohne bei Celle Haupts

« [ Vertrieb 008 86976 ComfySeats GmbH Oberbeisheim Papp

009 86977 Metallteile Meier GmbH & C Eberbach (Baden) Memels

+ [J Stammdsaten

] 0 Y | o D

010 86978 BarCompound KG Lehmen Luebeckertord

B8 Kunden

86979 ELOMOLD OHG Huden Industrie
86980 GearTeK! SE Budapest Erzsébe
86981 Mullingtons SE Amsterdam Hal:

011
Produkte
e 012

[H Versand und Transport . 013

» [3 Fakturierung 014 86982 Gryphon GmbH Berlin Leipziger S

+ [ Produktion 015 86984 EASILY GmbH Rotensee Industries

016 86985 GreenLl AG Frutigen Studhaldenst

(8 Kundenservice

017 86987 CTT GmbH & Co. KG Sulz am Eck Haups

[ Qualititsmanagement

N O O 1 O

018 86972  Cable Vortex Miinchen AG Miinchen Gotzkowsky

Logistik-Controllis
[ Logisti ing =

[H Zentrale Funktionen £ 020

86983 Innates KG Hamburg Hardenberg
86986 DRIVEN SE Miinchen Mollst
» [ Rechnungswesen 021 86988 Jinshil Gongsi Ltd. Shanghai Gac

86989 Steiger & Sohne OHG Gerasdorf Dietersdorfer S

IS} |

» [J Personal 022

Abb. 6: ERP-System
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Tabellenkalkulation

Moglicherweise enthdlt |hr Szenario eine
Vorlage fir eine Tabellenkalkulation im
Ordner- und Dateisystem (Abb. 7). Durch
einen Klick auf Tabellenkalkulation 6ffnen
offnet sich die Tabelle und es wird ein neues
Icon im unteren Reiter sichtbar. Sie kdnnen
die Tabelle nun bearbeiten und durch einen
Klick auf das Tabellen-lcon jederzeit wieder
offnen.

Zur Durchfihrung von Berechnungen stehen
Ilhnen die grundlegenden Funktionen einer
Tabellenkalkulation zur Verfiigung.

E8 Tabellenkaliulstion

Anforderungs-Eignungs-Profilxdsx

Lo . g Aligemein ~

Verwenden Sie in der LUCA Tabellen-
kalkulation die englische Zahlen-
darstellung (Punkt statt Komma, also z.B.
15.24€ statt 15,24€) und die englischen
Formelbezeichnungen (z.B. SUM statt
SUMME). Deutsche Zahlendarstellungen
und Bezeichnungen funktionieren nicht.

Bewertung Bewertung
4: Sehr gut

3 Gut

2 Befriedigend

1: Ausreichend

0: Mangelhaft
schulzeugnisse:
Schulabschluss (¢
Durchschnittsnote
Deutschnote
Englischnote

Mathematiknote

Bewertung
-1: tendenziell sch
0: noch keine Erfa
1: tendenziell gute

Arbeitszeugnisse:

Gewichtete Punkt Bewertung Gewichtete Punkti Bewertung

Eignungsprofil  Rebecca Adamsel

Gewichitete Punkt

B P08 2 =

Abb. 7: Tabellenkalkulation

Textdokument

Moglicherweise enthalt |hr Szenario eine Vor-
lage fir ein Textdokument im Ordner- und
Dateisystem. Durch einen Klick auf in Text-
verarbeitung o6ffnen 06ffnet sich das
Dokument und es wird ein neues Icon im
unteren Reiter sichtbar. Sie koénnen das
Dokument nun bearbeiten und durch einen
Klick auf das A-lcon jederzeit wieder 6ffnen.

ng—l Chat

Durch einen Klick auf das Sprechblasen-lcon
offnet sich ein Chat-Tool (falls verfiigbar). Sie
kénnen hier Nachrichten an lhre Lehrkraft
versenden oder Nachrichten von Ihrer
Lehrkraft empfangen.

Das Chat-Tool funktioniert natiirlich nur,
wenn |lhre Lehrkraft gleichzeitig wie Sie in
LUCA online ist.




