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Lernen mit der digitalen 

Bürosimulation

Alle Informationen zum LUCA Office auf einen Blick.



E-Learning mit LUCA
Die LUCA Office Simulation richtet sich an Schüler:innen und Lehrkräfte an

kaufmännischen 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 einzuüben.

Liebe Lernende,

mit der digitalen Bürosimulation LUCA steht Ihnen ein simulierter kaufmännischer

Arbeitsplatz zur Verfügung: das LUCA Office. Sie können hier anhand bürotypischer

Softwaretools realitätsnahe Aufgaben bearbeiten, die Ihnen von Ihren Lehrpersonen zur

Verfügung gestellt werden. Damit können Sie sich bestens auf die Arbeitstätigkeiten in der

betrieblichen Praxis vorbereiten.

Auf den nachfolgenden Seiten erhalten Sie Informationen zur Nutzung des LUCA Office.

Dabei werden die verfügbaren 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 wünscht Ihnen

das LUCA-Team

E-Mail: info@luca-office.de

Tipp: Schauen Sie auch auf unserer Homepage vorbei (https://luca-office.de/). Dort

finden Sie u.a. Erklärvideos zu LUCA, aktuelle Ankündigungen sowie nähere

Informationen zu unserem Projekt.

Gefördert als ASCOT+ 

Projekt aus Mitteln des 

Bundesministeriums für 

Bildung und Forschung.

https://luca-office.de/


T e a s e r : L U C A  O f f i c e  S i m u l a t i o n

LUCA Office
Start eines Projekts

Sie bekommen von einer Lehrperson einen

Link zur Verfügung gestellt (z.B. per E-

Mail). Verwenden Sie den Link (und ggf.

einen zur Verfügung 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 müssen Sie sich nicht mit Ihren

Zugangsdaten einwählen, sondern kön-

nen einen beliebigen Namen wählen.

Klicken Sie auf Projekt starten. In dem sich

nun öffnenden Fenster erhalten Sie Informa-

tionen zum Projekt. Klicken Sie auf Weiter

und anschließend auf Szenario starten. Ihre

Bearbeitungszeit beginnt.

Sie sehen nun die Startseite des LUCA Office:

• Im unteren Reiter befinden sich

verschiedene Icons für die verfügbaren

Tools (Abb. 1). Klicken Sie auf ein Icon,

um zum gewünschten Tool zu gelangen.

• Klicken Sie auf die Uhr, wenn Sie die

verbleibende Bearbeitungszeit sehen

möchten.

Manchmal können Sie selbst den Start eines Projekts bestimmen und direkt mit der Bearbeitung

loslegen. Manchmal gibt aber auch die Lehrkraft den genauen Startzeitpunkt des Projekts vor.

Lehrkräfte können Ihre Bearbeitungsprozesse beobachten, Ihre Ergebnisse einsehen und Ihnen

damit bei Bedarf ggf. auch Hilfestellungen geben.

Manchmal können Sie selbst den Start eines Projekts bestimmen und direkt mit der Bearbeitung

loslegen. Es gibt aber auch die Möglichkeit, dass Ihre Lehrkraft den genauen Startzeitpunkt des

Projekts vorgibt. Lehrkräfte können Ihre Bearbeitungsprozesse beobachten, Ihre Ergebnisse

einsehen und Ihnen damit bei Bedarf ggf. auch Hilfestellungen geben.

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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T e a s e r : L U C A  O f f i c e  S i m u l a t i o n

E-Mail-Client

Durch einen Klick auf das Brief-Icon gelangen

Sie zu Ihrem E-Mail-Client (Abb. 2).

• Eröffnungsmail: Jedes Szenario beginnt

mit einer Eröffnungsmail, die den

Arbeitsauftrag enthält. Diese wird durch

Anklicken der entsprechenden E-Mail in

Ihrem E-Mail-Postfach angezeigt.

• Weitere E-Mails: Ihr Postfach enthält 

möglicherweise weitere E-Mails. Die An-

zahl der ungelesenen E-Mails lässt sich 

an der Zahl am Brief-Icon erkennen.

• Anhänge: Manche E-Mails enthalten

Anhänge. Durch Anklicken des Down-

load-Buttons des jeweiligen Anhangs,

wird die Datei in Ihrem persönlichen

Downloadordner im Ordner- und

Dateisystem (siehe S. 4) gespeichert und

kann dort eingesehen werden.

• Auf die Eröffnungsmail antworten:

Klicken Sie in der Eröffnungsmail auf

Antworten und verfassen Sie Ihre

Antwortmail. Falls gewünscht, können Sie

Ihrer E-Mail Anhänge hinzufügen. Um

Ihre Antwort abzuschicken, klicken Sie

abschließend auf E-Mail versenden.
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Die Szenariobearbeitung wird auto-

matisch beendet, wenn eine Antwort

auf die Eröffnungsmail versendet

wird. Antworten Sie erst auf die

Eröffnungsmail, wenn Sie das Szenario

vollständig bearbeitet haben und

beenden möchten.

Abb. 2: E-Mail-Client



T e a s e r : L U C A  O f f i c e  S i m u l a t i o n

Ordner- und Dateisystem

Durch einen Klick auf das Ordner-

Icon gelangen Sie zu Ihrem Ordner- und

Dateisystem (falls verfügbar; Abb. 3). Sie

öffnen eine Datei mit einem Klick auf

im PDF-Viewer öffnen. Falls Sie mehrere

Dateien öffnen, können Sie zwischen den

verschiedenen Tabs im PDF-Viewer flexibel

hin und her wechseln.
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Abb. 3: Ordner- und Dateisystem

Nachschlagewerk

Durch einen Klick auf das Buch-Icon gelangen

Sie zum Nachschlagewerk (falls verfügbar).

Dieses kann beispielsweise Informations-

materialien enthalten, die für die Szenario-

bearbeitung hilfreich sind. Die Funktions-

weise ist nahezu äquivalent zum Ordner- und

Dateisystem.

Notizblock

Durch einen Klick auf das Stift-Icon

öffnet sich Ihr digitaler Notizblock. Hier kön-

nen Sie wichtige Informationen festhalten.

Taschenrechner

Durch einen Klick auf das Taschen-

rechner-Icon öffnet sich das gewünschte

Tool und Berechnungen können anhand

dessen durchgeführt werden.

Abb. 4: Notizblock Abb. 5: Taschenrechner



T e a s e r : L U C A  O f f i c e  S i m u l a t i o n

ERP-System

Durch einen Klick auf das ERP-Icon gelangen
Sie zum unternehmensinternen Enterprise-
Resource-Planning-System (falls verfügbar;
Abb. 6). Diesem können Sie verschiedene
Informationen entnehmen. Die Ordneransicht
auf der linken Seite bildet verschiedene
Geschäftsbereiche ab. Klicken Sie auf einen
gewünschten Ordner, um das jeweilige
Unterverzeichnis zu öffnen und klicken Sie
auf den gewünschten Datensatz. Dieser wird
nun in tabellarischer Form angezeigt.
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Abb. 6: ERP-System

Durch das Auswählen einer Zelle und einem

anschließenden Klick auf Datensatz öffnen

öffnet sich ein Fenster mit Informationen.

Diese können direkt in die Zwischenablage

kopiert werden.

Um gewünschte Informationen schnell zu

finden, können Sie die Suchleiste in einer

Tabelle nutzen. Geben Sie hier Ihren

gewünschten Suchbegriff ein.

Sie können dem ERP-System zahlreiche Informationen entnehmen, aber keinerlei Änderungen

am vorhandenen Datensatz vornehmen.



Tabellenkalkulation

Möglicherweise enthält Ihr Szenario eine

Vorlage für eine Tabellenkalkulation im

Ordner- und Dateisystem (Abb. 7). Durch

einen Klick auf Tabellenkalkulation öffnen

öffnet sich die Tabelle und es wird ein neues

Icon im unteren Reiter sichtbar. Sie können

die Tabelle nun bearbeiten und durch einen

Klick auf das Tabellen-Icon jederzeit wieder

öffnen.

Zur Durchführung von Berechnungen stehen

Ihnen die grundlegenden Funktionen einer

Tabellenkalkulation zur Verfügung.
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Abb. 7: Tabellenkalkulation

Textdokument

Möglicherweise enthält Ihr Szenario eine Vor-

lage für ein Textdokument im Ordner- und

Dateisystem. Durch einen Klick auf in Text-

verarbeitung öffnen öffnet sich das

Dokument und es wird ein neues Icon im

unteren Reiter sichtbar. Sie können das

Dokument nun bearbeiten und durch einen

Klick auf das A-Icon jederzeit wieder öffnen.

Chat

Durch einen Klick auf das Sprechblasen-Icon

öffnet sich ein Chat-Tool (falls verfügbar). Sie

können hier Nachrichten an Ihre Lehrkraft

versenden oder Nachrichten von Ihrer

Lehrkraft empfangen.

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.

Das Chat-Tool funktioniert natürlich nur,

wenn Ihre Lehrkraft gleichzeitig wie Sie in

LUCA online ist.


