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VORWORT

Kinstliche Intelligenz ist langst kein Thema mehr, Uber das nur Programmierer, groRe Unternehmen oder
Technikexperten sprechen. Viele Menschen nutzen heute Werkzeuge wie ChatGPT, Claude, Gemini, Copilot, Perplexity
und KI-Bildgeneratoren, um E-Mails zu schreiben, Reisen zu planen, Ideen zu ordnen, neue Themen zu lernen, Inhalte

zu erstellen und im Alltag Zeit zu sparen.

Fir Anfanger kann Kl jedoch immer noch verwirrend wirken. Vielleicht haben Sie schon gehért, dass Kl angeblich fast
alles kann. Gleichzeitig warnen andere davor, dass sie Fehler macht und man ihr nicht zu schnell vertrauen sollte. Beide
Sichtweisen enthalten etwas Wahres. Kl kann sehr nltzlich sein, braucht aber klare Anweisungen, sorgfaltige
Uberprifung und vor allem menschliches Urteilsvermégen.

Dieses Buch bietet Ilhnen einen einfachen und praktischen Einstieg. Sie miissen keine komplizierte Informatik verstehen.
Stattdessen erfahren Sie, was Kl im echten Leben bedeutet, wie Sie bessere Fragen stellen, wie Sie Antworten prifen
und wie Sie diese Werkzeuge verantwortungsvoll nutzen.

Fiir wen dieser KI-Ratgeber gedacht ist
Dieser Ratgeber richtet sich an alle, die Kl nutzen mdchten, aber nicht wissen, wo sie anfangen sollen. Sie brauchen

weder technische Erfahrung noch Programmierkenntnisse oder ein tiefes Verstandnis von Kl-Fachbegriffen.
Dieses Buch ist besonders hilfreich fir:
1. Absolute Anfanger, die einfache Erklarungen statt technischer Fachsprache suchen.

2. Schiiler, Studierende und lebenslange Lernende, die Unterstitzung bei Zusammenfassungen, Lernplanen,

Ubungsfragen und schwierigen Themen mdchten.

3. Eltern und Familien, die Hilfe bei Terminplanen, Essensideen, Reiseplanung, Kinderaktivitaten und der

Organisation des Alltags suchen.

4. Senioren und nicht-technische Leser, die sich eine geduldige, verstandliche Anleitung wiinschen, ohne sich
gehetzt oder von oben herab behandelt zu fuhlen.

5. Biiroangestellte und Berufstitige, die Unterstiitzung beim Schreiben von E-Mails, Vorbereiten von Notizen,

Organisieren von Aufgaben, Planen von Prasentationen und beim Zeitsparen im Arbeitsalltag mdéchten.

6. Autoren, Blogger und Content Creator, die Hilfe beim Entwickeln von Ideen, Verbessern von Entwurfen,
Planen von Beitradgen und Strukturieren kreativer Projekte suchen.

7. Freelancer, Selbststindige und kleine Unternehmen, die Unterstitzung bei Produktideen,

Kundennachrichten, Marketingtexten, Verkaufsbeschreibungen und einfacher Geschéaftsplanung bendtigen.

Dieses Buch ist auch fir Menschen gedacht, die Kl bereits ausprobiert haben, aber von den Antworten enttduscht waren.
Haufig liegt das Problem nicht am Werkzeug selbst. Oft war die Anfrage einfach zu ungenau. Dieses Buch zeigt Ihnen,

wie Sie bessere Fragen stellen und die Antworten gezielt lenken, statt das erstbeste Ergebnis ungeprift zu ibernehmen.
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Was Sie nach der Lektiire dieses Buches wirklich kénnen werden

Nach der Lektlre dieses Buches sollten Sie sich sicher genug fihlen, ein KI-Werkzeug zu 6ffnen und es fir praktische
Aufgaben zu nutzen. Sie werden wissen, wie Sie Kl bitten kénnen, eine hoéfliche E-Mail zu schreiben, einen noch
unausgereiften Absatz zu verbessern, einen langen Text zusammenzufassen, einen Wochenplan zu strukturieren, Ideen

fur ein Projekt vorzubereiten oder eine einfache Checkliste zu erstellen.

Sie werden auBerdem verstehen, dass Kl nicht perfekt ist. Sie kann sehr tberzeugend klingen und trotzdem falsch
liegen. Sie kann Details Ubersehen, Formulierungen wiederholen oder Informationen erfinden. Deshalb lernen Sie,
Ergebnisse zu prifen, zu Uberarbeiten und zu verifizieren, bevor Sie sie verwenden — besonders bei Themen rund um

Gesundheit, Recht, Finanzen, Sicherheit, Urheberrecht oder Datenschutz.

Vor allem aber lernen Sie, die Kontrolle zu behalten. Kl kann Sie unterstltzen, doch lhr Urteilsvermogen, lhre Werte,

Ihre Erfahrung und Ihre endgultigen Entscheidungen bleiben entscheidend.

Wie Sie dieses Buch am besten nutzen
Verwenden Sie dieses Buch als praktischen Begleiter — nicht nur als etwas, das man von Anfang bis Ende liest. Sie
lernen schneller, wenn Sie die Beispiele direkt beim Lesen ausprobieren.

So erzielen Sie die besten Ergebnisse:

» Halten Sie ein KI-Werkzeug geoffnet, wahrend Sie lesen. Wenn Sie ein Beispiel fir eine Eingabeaufforderung

sehen, testen Sie es mit Ihrem eigenen Thema.

 Ersetzen Sie die Beispieldaten durch lhre echte Aufgabe. Eine Eingabe wird viel nitzlicher, wenn sie lhr Ziel, lhre

Zielgruppe, den gewlnschten Ton und das bevorzugte Format enthalt.

+ Stellen Sie Nachfragen. Probieren Sie einfache Anweisungen wie: ,Mach das klarer”, ,Erstelle mir eine Tabelle®,

,Klrze das”“ oder ,Priife, was noch fehlen konnte.”

» Speichern Sie Eingaben, die gut funktionieren. Legen Sie ein kleines Notizbuch oder eine digitale Datei fiir Prompts

an, die Sie fur Schreiben, Planung, Lernen, Beruf und kreative Projekte wiederverwenden kdnnen.

« Uberpriifen Sie wichtige Informationen, bevor Sie sie nutzen. Kl kann Fehler machen — besonders bei Fakten,

Daten, Preisen, Gesetzen, Gesundheit, Geld, Sicherheit, Urheberrecht und Datenschutz.

+ Uben Sie zuerst mit kleinen Aufgaben. Beginnen Sie mit einer E-Mail, einer Checkliste, einer Zusammenfassung,
einem Wochenplan oder einer einfachen Idee. Danach koénnen Sie sich Schritt fir Schritt an gréRere Projekte

heranwagen.

Je mehr Sie Uben, desto leichter erkennen Sie, was Kl gut kann, wo sie Anleitung braucht und wann Sie eine Antwort

selbst Gberprifen sollten.



Kunstliche Intelligenz einfach
verstehen
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Kapitel 1: Was ist kunstliche Intelligenz?

Kinstliche Intelligenz, oft kurz Kl genannt, ist Software, die Aufgaben Ubernehmen kann, fir die normalerweise
menschliches Denken nétig ist. Sie kann Texte lesen, Fragen beantworten, Informationen ordnen, Ideen vorschlagen,

Entwurfe erstellen, Méglichkeiten vergleichen und dabei helfen, ein Problem Schritt fiir Schritt zu durchdenken.

Das bedeutet jedoch nicht, dass Kl wie ein Mensch denkt. Es bedeutet, dass sie darauf trainiert wurde, Muster zu

erkennen und auf eine nltzliche Weise zu reagieren.

Eine einfache Art, KI zu verstehen, ist diese: Stellen Sie sich Kl wie einen sehr schnellen Assistenten vor, der mit
Informationen arbeitet. Sie geben ihr eine Anweisung — einen sogenannten Prompt — und sie liefert Ihnen eine Antwort.
Ein Prompt ist einfach die Anfrage, die Sie eingeben, zum Beispiel: ,Hilf mir, eine héfliche E-Mail zu schreiben“ oder

,Erklare mir dieses Thema in einfachen Worten.*

Kl kennt Ihr Leben nicht automatisch. Sie braucht Zusammenhang. Wenn Sie nur schreiben: ,Plane meine Woche*, wird
die Antwort wahrscheinlich sehr allgemein ausfallen. Wenn Sie aber schreiben: ,Plane meine Woche rund um meine
Arbeitszeit von 9 bis 17 Uhr, die Abholung meines Kindes um 15 Uhr und drei kurze Sporteinheiten®, wird die Antwort

deutlich hilfreicher.

Genau deshalb geht es bei Kl nicht nur um Technik. Es geht auch um Kommunikation. Je klarer Sie erklaren, was Sie
erreichen mdchten, desto besser kann Ihnen das Werkzeug helfen. Sie brauchen dafur weder perfekte Grammatik noch
technische Fachbegriffe. Sie missen nur sagen, was Sie moéchten, flir wen es gedacht ist und in welcher Form die

Antwort aufgebaut sein soll.

Zum Beispiel kdnnen Sie Kl bitten, ein Schulthema einfach zu erklaren, eine héfliche Nachricht vorzubereiten oder eine
lange Aufgabenliste zu sortieren. Die Antwort wird nicht immer perfekt sein, aber sie kann lhnen einen guten
Ausgangspunkt liefern. Danach kénnen Sie um Anderungen bitten, Korrekturen verlangen, eine kiirzere Version

anfordern oder sich die Informationen als Tabelle darstellen lassen.
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Warum Ki plétzlich tiberall ist

KI wirkt heute so prasent, weil viele Werkzeuge inzwischen deutlich leichter von normalen Menschen genutzt werden
kénnen. Friher blieb fortgeschrittene Technologie oft in Forschungslaboren, groRen Unternehmen oder spezieller
Fachsoftware verborgen. Heute kdnnen Sie einfach ein Chatfenster 6ffnen, eine Anfrage eingeben und innerhalb weniger

Sekunden einen Entwurf, einen Plan, eine Zusammenfassung oder eine Idee erhalten.

Ein weiterer Grund ist, dass Kl bei Aufgaben hilft, die Menschen ohnehin jeden Tag erledigen. Sie kann dabei
unterstiitzen, eine Nachricht an einen Kunden zu schreiben, Besprechungsnotizen in eine Zusammenfassung zu
verwandeln, eine Reisecheckliste zu erstellen, Lernfragen vorzubereiten oder Ideen fir ein Geburtstagsmotto zu
sammeln. Das sind keine seltsamen technischen Aufgaben, sondern ganz normale Dinge, bei denen viele Menschen

gern Unterstltzung hatten.

Unternehmen, Schulen, Autoren, Kreative und Blroteams interessieren sich besonders fur Kl, weil sie das beriihmte
Problem der leeren Seite verringern kann. Kl kann einen ersten Entwurf liefern, eine Struktur vorschlagen, eine Liste mit
Fragen erstellen oder einfach einen Anfang machen. Oft reicht genau dieser erste Ansto3, um schneller ins Arbeiten zu

kommen.
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Trotzdem bedeutet Beliebtheit nicht, dass jede Antwort sofort einsatzbereit ist. Kl kann hilfreich sein und dennoch Fehler
machen. Sie kann tUberzeugend klingen, obwohl wichtige Details falsch sind. Behandeln Sie sie deshalb als Helfer, der
Ihnen Material zum Prufen liefert — nicht als endgultige Autoritat bei Fakten, Gesundheit, Geld, Recht, Sicherheit oder
Urheberrecht.

Ein praktischer Einstieg flir Anfanger besteht darin, Kl zunachst fir Aufgaben mit geringem Risiko zu nutzen. Bitten Sie
sie zum Beispiel, eine Einkaufsliste zu ordnen, einen Absatz zu verbessern, ein kleines Ubungsquiz zu erstellen oder
eine Struktur fiir ein Meeting vorzuschlagen. Sobald Sie besser verstehen, wie die Antworten funktionieren, kénnen Sie

dieselbe sorgfaltige Vorgehensweise auch bei grofieren Aufgaben anwenden.

Was moderne Kl kann — und was sie nicht kann

Moderne KI kann bei vielen praktischen Aufgaben helfen. Sie kann einen unklaren Absatz umformulieren, aus einem
Essensplan eine Einkaufsliste erstellen, Namen fiir ein Projekt vorschlagen, einen Blogartikel gliedern, eine schwierige
Idee erklaren oder Fragen fiir ein bevorstehendes Gesprach vorbereiten. Kl-Bildwerkzeuge kénnen aufierdem dabei
helfen, visuelle Ideen in Prompts fiir Buchcover, Social-Media-Beitrage, Moodboards oder kreative Vorlagen zu

verwandeln.

Beim Schreiben kann Kl helfen, aus einem groben Gedanken einen geordneten Entwurf zu machen. Im Beruf kann sie
verstreute Notizen in eine Ubersichtliche Tabelle umwandeln. Beim Lernen kann sie ein Thema in kleinere, versténdliche
Schritte aufteilen. Im Geschaftsalltag kann sie Produktbeschreibungen, Kundenantworten und Planungsdokumente
vorbereiten. Und bei kreativen Projekten kann sie Blickwinkel, Stilrichtungen, Formate und Details fiir Bild-Prompts

vorschlagen.

Aber Kl hat Grenzen. Sie versteht Ihre Werte, lhre Zielgruppe, lhre rechtlichen Verantwortlichkeiten oder den
vollstdndigen Zusammenhang lhres Lebens nicht wirklich — es sei denn, Sie liefern ihr die nétigen Informationen. Sie
kann Fakten erfinden, Anweisungen falsch verstehen oder Ratschlage geben, die ordentlich klingen, aber nicht zu Ihrer

Situation passen. Manchmal wirkt ihre Sprache auch zu glatt, wiederholt sich oder klingt allgemein und austauschbar.

Die sicherste Gewohnheit ist einfach: Nutzen Sie Kl als Unterstitzung und wenden Sie anschlieflend lhr eigenes
Urteilsvermdgen an. Wenn eine Antwort Fakten enthalt, Gberprifen Sie diese. Wenn es um medizinische, rechtliche,
finanzielle, sicherheitsrelevante, datenschutzbezogene oder urheberrechtliche Fragen geht, priifen Sie die Informationen

Uber verlassliche Quellen oder fragen Sie eine qualifizierte Fachperson.

Sie kdnnen Kl auch bitten, die eigene Antwort verstandlicher aufzubereiten. Wenn Sie zum Beispiel eine lange Antwort
erhalten haben, konnen Sie schreiben: ,Verwandle das in eine Checkliste mit finf Punkten und nenne mir Warnhinweise,
die ich selbst Uberprifen sollte.” So wird das Ergebnis (bersichtlicher und lasst sich leichter prifen, bevor Sie es

verwenden.
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Moderne Kl kann lhnen

helfen, ...

Moderne Kl kann nicht

zuverlassig ...

Was Sie tun sollten

E-Mails, Beitrage, Gliederungen
und einfache Erklarungen zu

entwerfen

garantieren, dass jede Tatsache

korrekt ist

Prifen Sie die Antwort und

kontrollieren Sie wichtige Details.

Ungeordnete Notizen in Listen oder

Tabellen zu strukturieren

Ihre personliche Situation kennen,

wenn Sie sie nicht erklaren

Geben Sie vor lhrer Anfrage einen

klaren Zusammenhang.

Ideen fiir Arbeit, Lernen, Schreiben

und Planung vorzuschlagen

einen Arzt, Anwalt, Steuerberater
oder eine andere zugelassene

Fachperson ersetzen

Nutzen Sie Kl zur Vorbereitung,
nicht als endgtiltigen

professionellen Rat.

Ideen fir Bild-Prompts und visuelle

Konzepte zu entwickeln

in jedem Fall urheberrechtlich
unbedenkliche Ergebnisse

versprechen

Prifen Sie Nutzungsrechte und
Plattformregeln, bevor Sie etwas

veroffentlichen.

Der Unterschied zwischen Kl, Chatbots und Automatisierung
Drei Begriffe tauchen haufig gemeinsam auf: KI, Chatbot und Automatisierung. Sie hdngen miteinander zusammen,
bedeuten aber nicht dasselbe. Wenn Sie den Unterschied kennen, fallt es Ihnen leichter, fir jede Aufgabe das passende

Werkzeug zu wahlen.

Kl ist der Ubergeordnete Begriff. Er beschreibt Software, die Aufgaben Gbernehmen kann, fir die normalerweise eine
Form von Denken erforderlich ist — zum Beispiel Sprache verstehen, Muster erkennen oder Vorschlage erzeugen. Ein
Chatbot ist eine bestimmte Art von Kl-Werkzeug, mit dem Sie eine Unterhaltung fihren kénnen. Sie stellen eine Frage,

das System antwortet, und Sie kénnen anschliefend weitere Fragen stellen.

Automatisierung funktioniert anders. Sie fihrt wiederholte Aufgaben nach festen Regeln aus. Eine App kann zum
Beispiel jede Woche eine Erinnerung verschicken, E-Mails automatisch in Ordner sortieren oder Antworten aus einem
Formular in eine Tabelle Gbertragen. Das kann sehr hilfreich sein, folgt aber meist einem klar vorgegebenen Ablauf. Kl

kann flexibler reagieren, weil sie mit Sprache, Zusammenhangen und Mustern arbeitet.

Hier ein praktisches Beispiel: Wenn Sie ChatGPT, Claude oder Gemini bitten, eine hofliche Antwort an einen Kunden zu
schreiben, nutzen Sie einen Chatbot, der auf Kl basiert. Wenn Ihr E-Mail-System diese Antwort jeden Freitag zu einer
bestimmten Uhrzeit automatisch versendet, handelt es sich um Automatisierung. Wenn Copilot innerhalb einer Arbeits-
App ein Dokument fiir Sie zusammenfasst, ist das Kl-Unterstlitzung direkt in einem Werkzeug, das Sie vielleicht ohnehin

schon verwenden.

Dieser Unterschied ist wichtig, weil er Ihre Erwartungen realistisch halt. Ein Chatbot kann Ihnen helfen, eine Nachricht
zu formulieren. Automatisierung kann Ihnen helfen, einen festen Ablauf regelmaRig zu wiederholen. Und Kl innerhalb

eines Arbeitsprogramms kann Sie dabei unterstitzen, Informationen genau dort zu bearbeiten, wo Sie bereits arbeiten.
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Einfache Bedeutung Einfaches Beispiel Wichtiger Hinweis

El.r.] Werkzeug, das Aufgapen Einen Wochenplan Kl folgt Mustern und
Ubernehmen kann, fur die . . . .
Ki . . vorschlagen oder ein Anweisungen, nicht persénlicher
normalerweise menschliches . S
T Thema erklaren Weisheit.
Denken notig ist
Ein Werkzeug, mit dem Sie ChatGPT oder Claude
L . . . Ein Chatbot ist eine Moglichkeit
Chatbot durch Schreiben oder Sprechen bitten, eine E-Mail zu 9 ’
o Kl zu nutzen.
kommunizieren verbessern
Eine Einrichtung, di
: © ehtung, d.e . Jeden Montag Automatisierung folgt festen
. wiederholte Aufgaben mit wenig : . ; ;
Automatisierung . automatisch eine Regeln, wahrend KI flexibler
menschlichem Aufwand ) .
ausfihrt Erinnerung versenden reagieren kann.

Warum ChatGPT, Claude und Gemini so beliebt sind
Werkzeuge wie ChatGPT, Claude und Gemini sind so beliebt, weil sie Kl zuganglich wirken lassen. Sie missen keine
komplizierte Software installieren und auch nicht programmieren lernen, bevor Sie Hilfe bekommen. Sie kénnen einfach

eine normale Anfrage eintippen und das Gesprach so lange fortsetzen, bis die Antwort fiir Sie nitzlicher wird.

AuRerdem sind diese Werkzeuge sehr vielseitig. Ein Schiiler kann nach einem Lernplan fragen. Ein Elternteil kann um
einen einfachen Tagesablauf bitten. Eine Buroangestellte kann eine E-Mail klarer formulieren lassen. Ein Autor kann
Ideen fiir Kapitel sammeln. Eine kleine Unternehmerin kann verschiedene Produktbeschreibungen vorbereiten lassen.

Ein Content Creator kann sich ein visuelles Konzept tiberlegen lassen, bevor er ein Kl-Bildwerkzeug verwendet.

Jedes dieser Werkzeuge kann unterschiedliche Starken, Funktionen und Zugangsmaoglichkeiten haben — und diese
Details kdnnen sich mit der Zeit andern. An dieser Stelle ist es nicht entscheidend, jeden Unterschied auswendig zu
kennen. Wichtiger ist, das Grundprinzip zu verstehen: Sie stellen eine klare Anfrage, das Werkzeug antwortet, und Sie

prufen das Ergebnis, bevor Sie es verwenden.

Perplexity und ahnliche KI-Suchwerkzeuge werden haufig genutzt, wenn Nutzer Antworten mdchten, die mit Quellen
verbunden sind. Copilot kommt in vielen Arbeitsumgebungen zum Einsatz, weil es direkt in vertrauten Blroprogrammen
unterstitzen kann. KI-Bildwerkzeuge sind besonders beliebt bei Menschen, die visuelle Ideen bendtigen — zum Beispiel
fur Cover-Konzepte, Produktentwirfe, Moodboards oder Grafiken fir soziale Medien. Diese Werkzeuge konnen
Kreativitat fordern, doch auch hier gilt: Prufen Sie Genauigkeit, Nutzungsrechte und ob das Ergebnis wirklich zu lhrem

Zweck passt.

Der beste Einstieg besteht nicht darin, sofort jedes Kl-Werkzeug miteinander zu vergleichen. Wahlen Sie lieber eine
einfache Aufgabe und iiben Sie damit. Bitten Sie die KI um einen Plan, eine Uberarbeitung, eine Zusammenfassung
oder eine Liste mit Ideen. AnschlieRend bitten Sie das Werkzeug, die Antwort zu verbessern. So lernen Sie frih die

wichtigste Lektion: KI wird hilfreicher, wenn Sie lernen, sie gut anzuleiten.

Wenn die erste Antwort schwach ist, heif3t das nicht, dass Sie etwas falsch gemacht haben. Stellen Sie einfach eine

Nachfrage. Sie kénnen zum Beispiel schreiben: ,Mach das konkreter®, ,\Verwende einfachere Wérter®, ,Flige Beispiele
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