
WhatsApp 
clever 
einsetzen: 
Tipps & Tricks 
für den Alltag

Einfacher Umgang und Schutz
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WhatsApp im Alltag nutzen
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Kommunikation mit Familie 
und Freunden erleichtern
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Schnelle Verbindung Texte, Bilder, Videos oder 
Sprachnachrichten in Echtzeit austauschen.

Kostenlos weltweit Keine SMS- oder Auslandskosten, nur 
Internetverbindung nötig.

Gruppen-Chats Gemeinsame Gespräche mit Familie, Vereinen 
oder Freundeskreisen.

Video- und Sprachanrufe Nähe schaffen – egal, wie weit man 
voneinander entfernt ist.

Medien teilen Urlaubsfotos, Einladungen, Dokumente – alles 
direkt im Chat.

Status-Funktion Kurze Updates oder Grüße an alle Kontakte.



Komfortable Nutzung 
im Alltag
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Einfache Bedienung Intuitive Oberfläche, klar strukturierte 
Chats.

Alles an einem Ort Nachrichten, Fotos, Videos, Dokumente 
und Sprachnachrichten in einer App.

Schnellzugriffe Wichtige Chats oben anpinnen, Favoriten 
leicht erreichen.

Geräteübergreifend Nutzung auf Smartphone, Tablet und 
PC möglich.

Individuelle Anpassung Benachrichtigungen, Schriftgrößen 
und Hintergründe personalisieren.

Zeit sparen: Gruppen- und Broadcast-Nachrichten statt 
Einzelversand.



Versteckte Funktionen für mehr 
Sicherheit und Komfort
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Chats sperren Einzelne Unterhaltungen mit PIN oder 
Fingerabdruck schützen.

Vertrauliche Nachrichten Zeitgesteuerte Selbstlöschung 
von Nachrichten aktivieren.

Zwei-Faktor-Authentifizierung Zusätzlicher Schutz für das 
WhatsApp-Konto.

Standort teilen Live-Standort mit ausgewählten Kontakten 
für Sicherheit unterwegs.

Archivieren statt löschen Chats ausblenden, ohne sie zu 
verlieren.

Nachrichten formatieren Text hervorheben für bessere 
Lesbarkeit.

Chat mit sich selbst Als persönliches Notizbuch oder 
Dateispeicher nutzen.



Sicherheit & 
Datenschutz
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Privatsphäre & 
Sicherheit
Mehr Schutz für Ihre Daten

„Datenschutz“→ „Zuletzt online“ / 
„Lesebestätigungen“ (blaue Haken) → In den 
Einstellungen → Datenschutz ein-/ausschalten
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Profilbild & Status: → Sichtbar für „Alle“, 
„Meine Kontakte“ oder „Niemand“ einstellen

Zusätzliche Sperre: → WhatsApp mit 
Passwort oder Face-ID sperren



Privatsphäre & 
Sicherheit
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Profilbild & Status: → Sichtbar für „Alle“, 
„Meine Kontakte“ oder „Niemand“ einstellen

Zusätzliche Sperre: → WhatsApp mit 
Passwort oder Face-ID sperren

Wenn Sie die 
Lesebestätigungen 
deaktivieren,
→ ob Sie Nachrichten gelesen 
haben oder Sie selbst sehen 
aber auch nicht mehr, ob Ihre 
Nachrichten gelesen 
wurden.
Wenn Sie die Sichtbarkeit 
von „Zuletzt online“ oder 
„Online“ einschränken 
Status unsichtbar



Chats schützen: Chat-Sperre 
und Benachrichtigungen

Chat-Sperre Funktion

• Chats können mit einem Code oder 
Fingerabdruck gesperrt werden, um unbefugten 
Zugriff zu verhindern.

• Unterschiede zwischen iPhone und Android 
Telefonen
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Privatsphäre schützen

Nachrichten verschwinden nach 24 Stunden, 7 Tagen oder 

90 Tagen automatisch. 

Platz sparen

Fotos, Videos und Texte, die sich selbst löschen, verhindern 

Speicherfresser.

Sensible Informationen teilen

Adressen, Bankdaten oder einmalige Codes

Übersicht behalten

In aktiven Gruppen oder Chats, wo ständig neue Inhalte 

kommen, bleibt der Chatverlauf schlanker.

Alltagssituationen
• „Einkaufsliste für heute“ – danach irrelevant
• Kurzfristige Termine oder Erinnerungen
• Übergabe von Dateien, die nicht ewig 

gespeichert sein müssen

Selbstlöschende 
Nachrichten
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Speicherplatz & 
Ordnung halten
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Speicherverwaltung

Medien-Download automatisch 
oder manuell → Speicher und Daten
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Speicherfresser finden und löschen 
(z. B. große Videos) → Speicher und 
Daten → Speicher Verwalten

Selbstlöschende Nachrichten 
automatische Bereinigung → Speicher 
und Daten → Speicher Verwalten → 
Selbstlöschende Nachrichten



Speicherverwaltung

Medien-Download automatisch 
oder manuell → Speicher und Daten
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Speicherfresser finden und löschen 
(z. B. große Videos) → Speicher und 
Daten → Speicher Verwalten

Selbstlöschende Nachrichten 
automatische Bereinigung → Speicher 
und Daten → Speicher Verwalten → 
Selbstlöschende Nachrichten



Speicherverwaltung für Fotos 
und Medien
Allgemeiner Speicherplatz Übersicht

Einstellungen → Speicher und Daten

Organisieren Sie Fotos und Medien, um wertvollen 
Speicherplatz auf Geräten effizient zu nutzen.
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1. Übersicht erhalten

2. Download Verhalten

3 Medien in Kontakten verwalten



Speicherverwaltung für Fotos 
und Medien
Allgemeiner Speicherplatz Übersicht

Einstellungen → Speicher und Daten

Organisieren Sie Fotos und Medien, um wertvollen 
Speicherplatz auf Geräten effizient zu nutzen.
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1. Übersicht erhalten

2. Download Verhalten

3 Medien in Kontakten verwalten



Chats archivieren statt 
löschen
Ordnung schaffen
Chats verschwinden aus der 
Hauptübersicht
Daten bleiben erhalten
Medien weiterhin abrufbar.
Diskretion
Weniger sichtbare aber trotzdem
nicht gelöscht.
Kein Datenverlust
Jederzeit wieder hervorholen.

Automatisches Stummschalten 
möglich
Archivierte Chats können so 
eingestellt werden, dass sie nicht 
automatisch zurück in die Übersicht 
springen.
Praktisch für selten genutzte 
Kontakte
Beispielsweise Arztpraxen, 
Handwerker oder Lieferdienste – man 
braucht den Verlauf nur gelegentlich



• Einzelnen Chat archivieren
• Chat auswählen und nach links 

ziehen

Chats archivieren statt 
löschen

• Archivierte Chats finden
• Werden gesammelt ganz oben in 

der Liste angezeigt



• Einzelnen Chat archivieren
• Chat auswählen und nach links 

ziehen

Chats archivieren statt 
löschen

• Archivierte Chats finden
• Werden gesammelt ganz oben in 

der Liste angezeigt



Nachrichten & 
Chats clever nutzen
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Text-Formatierungen 
in WhatsApp
• Fett schreiben Vor und nach dem 

Wort Sternchen setzen:
Beispiel: *Hallo* → Hallo

• Kursiv schreiben Vor und nach dem 
Wort Unterstrich setzen:
Beispiel: _Hallo_ → Hallo

• Durchgestrichen Vor und nach dem 
Wort Tilde (Wellenlinie ~) setzen:
Beispiel: ~Hallo~ → Hallo

15.09.2025 20



Benachrichtigungen 
für Komfort 
personalisieren

Nachrichten zitieren
Nachricht nach rechts schieben
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Markierungen & Erwähnungen
@Name in Gruppen @Wichtige Nachrichten speichern
Stern-Markierung



Benachrichtigungen 
für Komfort 
personalisieren

Nachrichten zitieren
Nachricht nach rechts schieben
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Markierungen & Erwähnungen
@Name in Gruppen

Wichtige Nachrichten speichern
Stern-Markierung



Seit 2023 gibt es auf iPhones (ab iOS 16) und 
inzwischen auch auf vielen Android-Smartphones 
eine eingebaute Transkriptions-Funktion:

Lange Sprachnachricht antippen → 
„Transkribieren“ auswählen.

Der gesprochene Text wird direkt im Chat 
angezeigt.

Vorteil: Kein Abhören nötig, schnell nachlesbar.

 Hinweis: Noch nicht auf allen Geräten oder 
bei allen Sprachen verfügbar.

Sprachnachrichten in 
Text wandeln



Medien und 
Dateien
Fotos und Videos direkt in 
WhatsApp bearbeiten

• Text

• Pfeile

• Emojis

• etc
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Medien und 
Dateien
(PDF, Word) versenden
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Live-Standort teilen



Nachrichten 
markieren
• Nachrichten mit Stern * markieren

• Drücken und halten einer 
Nachricht

• Mit Stern markieren
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Nach mit * markierte 
Nachrichten filtern



Chats schützen: Chat-
Sperre und 
Benachrichtigungen

Chat-Sperre Funktion

• Chats können mit einem Code oder 
Fingerabdruck gesperrt werden, um 
unbefugten Zugriff zu verhindern.

• Unterschiede zwischen iPhone und 
Android Telefonen
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Eigener Chat als 
Notizbuch

Speichern Sie Ihre eigene Telefonnummer 
im Adressbuch, Chat an sich selbst
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Notizen & Ideen
Schnell Gedanken, Einkaufslisten 

Dateiablage
Fotos, PDFs

To-Do-Liste
Aufgaben für sich selbst

Schneller Zugriff auf wichtige Infos
Adressen, IBANs

Chat auch anpinnen
nach rechts schieben und halten



Nutzen von „Broadcast“
 Einmal schreiben – mehrfach senden

Du verfasst eine Nachricht und sie wird einzeln an alle Empfänger in 
deiner Broadcast-Liste geschickt.
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 Privat für den Empfänger

Anders als in einer WhatsApp-Gruppe sieht jeder Empfänger die 
Nachricht so, als hättest du sie nur an ihn persönlich geschickt. Die 
Empfänger sehen also nicht, wer die anderen Empfänger sind.

 Empfangsbedingung

Nur Kontakte, die deine Nummer im Adressbuch gespeichert 
haben, bekommen die Broadcast-Nachricht auch wirklich 
zugestellt. Wenn jemand deine Nummer nicht gespeichert hat, 
erreicht ihn die Nachricht nicht.

 Broadcast-Liste

Du kannst eine oder mehrere Broadcast-Listen anlegen (z. B. für 
Familie, Verein, Kunden). Nachrichten an diese Listen lassen sich 
jederzeit wiederholen, ohne Empfänger neu auszuwählen.
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 Privat für den Empfänger

Anders als in einer WhatsApp-Gruppe sieht jeder Empfänger die 
Nachricht so, als hättest du sie nur an ihn persönlich geschickt. Die 
Empfänger sehen also nicht, wer die anderen Empfänger sind.

 Empfangsbedingung

Nur Kontakte, die deine Nummer im Adressbuch gespeichert 
haben, bekommen die Broadcast-Nachricht auch wirklich 
zugestellt. Wenn jemand deine Nummer nicht gespeichert hat, 
erreicht ihn die Nachricht nicht.

 Broadcast-Liste

Du kannst eine oder mehrere Broadcast-Listen anlegen (z. B. für 
Familie, Verein, Kunden). Nachrichten an diese Listen lassen sich 
jederzeit wiederholen, ohne Empfänger neu auszuwählen.

 Ein Broadcast ist also praktisch 
für Ankündigungen oder 
Informationen, wenn du etwas 
mitteilen willst, ohne dass eine 
Gruppendiskussion entsteht.



Umgang mit 
Gruppen
15.09.2025 31



Umgang mit WhatsApp Gruppen

Gemeinschaft stärken → Man bleibt mit 
mehreren Personen gleichzeitig verbunden.

Informationen teilen → Nachrichten, Fotos oder 
Dokumente erreichen sofort alle Mitglieder.

Organisation erleichtern → Terminabsprachen, 
Einladungen und Erinnerungen in einem einzigen 
Chat.

Kostenlos weltweit → Ideal für Familien und 
Freunde, egal wo sie leben.

Interaktivität → Jeder kann antworten, Fragen 
stellen oder Informationen beisteuern.
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Gruppen erstellen

Schritt-für-Schritt
Auf „Neuer Chat“ tippen 
(Sprechblase-Symbol)„Neue 
Gruppe“ auswählen

Mitglieder hinzufügen (z. B. Tochter, 
Sohn, Enkel)

Gruppenname eingeben → „Tolle 
Gruppe“

Optional ein Gruppenbild 
(Familienfoto) festlegen

Erstellen tippen
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Gruppen verwalten #1
Mitglieder hinzufügen oder entfernen
Öffnen Sie die Gruppe → 
Gruppennamen ändern
Mitglied hinzufügen → „Teilnehmer 
hinzufügen“ wählen.
Mitglied entfernen → auf den Kontakt 
tippen und „Aus Gruppe entfernen“.

Erweiterter Datenschutz

KI-ausschalten

Exportieren verbieten
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Erweiterter Datenschutz in 
Gruppen
1. Wer darf mich in Gruppen hinzufügen?

• Einstellung: Einstellungen → Datenschutz → Gruppen

• Optionen:
• Jeder → Alle können Sie direkt hinzufügen
• Meine Kontakte → Nur gespeicherte Kontakte dürfen Sie 

hinzufügen
• Meine Kontakte außer… → Einzelne Kontakte 

ausschließen
•  Praktisch, um Spam-Gruppen zu vermeiden.

2. Sichtbarkeit in Gruppen

• Ihr Profilbild, Ihre Info und Ihr Zuletzt online-Status 
sind auch in Gruppen sichtbar – je nachdem, was 
Sie in den Privatsphäre-Einstellungen eingestellt 
haben.

•  Beispiel: Wenn Sie Ihr Profilbild nur für „Meine 

Kontakte“ freigeben, sehen unbekannte 
Gruppenmitglieder es nicht.

3. Lesebestätigungen in Gruppen

• Blaue Haken lassen sich nicht vollständig ausschalten 
in Gruppenchats.

• Jeder sieht, ob Sie eine Nachricht gelesen haben.

4. Gruppeninfos ändern

• Admins können festlegen, wer die 
Gruppenbeschreibung, den Namen oder das Bild 
ändern darf:

• Nur Admins

• Alle Mitglieder

•  Erhöht die Übersicht und schützt vor 
unerwünschten Änderungen.
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Gruppen löschen
Teilnehmer entfernen
Tippen Sie oben auf den Gruppennamen.
In der Liste aller Mitglieder jeden Kontakt 
antippen und halten → „Aus Gruppe entfernen“ 
wählen.
Wiederholen, bis nur noch Sie selbst übrig sind.
Gruppe verlassen
Scrollen Sie in den Gruppeneinstellungen nach 
unten.
Tippen Sie auf „Gruppe verlassen“.
Gruppe löschen
Nachdem Sie sie verlassen haben, erscheint die 
Option „Gruppe löschen“.
Bestätigen → die Gruppe wird für alle vollständig 
geschlossen.
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Gruppen löschen
Teilnehmer entfernen
Tippen Sie oben auf den Gruppennamen.
In der Liste aller Mitglieder jeden Kontakt 
antippen und halten → „Aus Gruppe entfernen“ 
wählen.
Wiederholen, bis nur noch Sie selbst übrig sind.
Gruppe verlassen
Scrollen Sie in den Gruppeneinstellungen nach 
unten.
Tippen Sie auf „Gruppe verlassen“.
Gruppe löschen
Nachdem Sie sie verlassen haben, erscheint die 
Option „Gruppe löschen“.
Bestätigen → die Gruppe wird für alle vollständig 
geschlossen.

37



Umgang mit Kanälen 
und Communities
15.09.2025 3838



Merkmal Kanäle (einseitig) Communities (interaktiv)

Kommunikation Nur der Kanalbetreiber postet (einseitig) Mitglieder tauschen sich aus 
(mehrseitig)

Teilnehmerrolle Abonnenten (lesen nur) Mitglieder (können aktiv schreiben, je 
nach Gruppe)

Privatsphäre Niemand sieht, wer abonniert hat Mitglieder einer Community sehen sich 
gegenseitig in den Gruppen

Inhalte Infos, Termine, Fotos, Videos, Umfragen Diskussionen, Planung, gemeinsamer 
Austausch

Struktur Ein einzelner Informationskanal Dach für mehrere Gruppen (z. B. Verein 
mit Untergruppen)

Beispiele Nachrichtenkanal, Vereins-Infos, 
Rezepte

Seniorenkreis, Nachbarschaft, 
Sportverein mit Untergruppen

Kanäle und Communities in WhatsApp
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Kanäle und Communities in WhatsApp
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Nutzung von 
Kanälen
Abonnieren: Unter „Updates 
→ Kanäle“ stöbern und 
auswählen
Privatsphäre: Niemand sieht, 
welche Kanäle Sie abonniert 
haben
Benachrichtigungen 
steuern: Kanal auf „Stumm“ 
stellen, wenn zu viele 
Nachrichten kommen
Übersicht behalten: 
Lieblingskanäle anpinnen



Nutzung von Communities

• Mehrseitige Kommunikation: Zusammenschluss 
mehrerer Gruppen

• Admins bündeln verschiedene WhatsApp-Gruppen unter 
einem Dach

• Mitglieder können miteinander schreiben (abhängig von 
den Gruppen-Einstellungen)

• Eher wie ein großes Forum

• Beispiel: „Seniorenkreis Eching“ → Untergruppen: 
Spaziergänge, Ausflüge, Chor



WhatsApp auf mehreren 
Geräten nutzen
15.09.2025 4343



WhatsApp Web & 
Desktop

Was ist das?

WhatsApp Web: Nutzung im Browser unter 
https://web.whatsapp.com/

WhatsApp Desktop: Eigenständige App für 
Windows oder macOS

Funktioniert parallel zum Smartphone

Einrichtung

• Am PC: Browser öffnen → 
web.whatsapp.com oder App starten

• Auf dem Smartphone: WhatsApp öffnen → 
Menü (⋮ / ) → Verknüpfte Geräte

• QR-Code scannen, der am PC angezeigt 
wird

• Sofortiger Zugriff auf alle Chats

44
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Vorteile für Nutzer

Größerer Bildschirm → 
Bessere Lesbarkeit von 
Nachrichten und Fotos
Tastatur → Einfacheres 
Schreiben längerer Texte
Schneller Zugriff → Fotos 
und Dokumente direkt vom 
PC versenden oder 
empfangen
Synchronisation → Chats 
bleiben auf Smartphone und 
PC identisch



Sicherheit

Sitzungen lassen sich 
jederzeit auf dem 
Smartphone unter 
„Verknüpfte Geräte“ 
beenden
Nachrichten bleiben Ende-
zu-Ende verschlüsselt
Empfohlen: Nur auf eigenem 
PC nutzen, nicht auf fremden 
Geräten



Betrug & Spam in 
WhatsApp



Typische 
Betrugsmaschen
• „Hallo Mama/Papa…“-Trick: 
Unbekannte Nummer gibt sich als 
Kind aus und bittet um 
Geldüberweisung

• Gewinnspiele / Angebote: Links zu 
angeblichen Preisen oder 
Geschenken

• Kettenbriefe & Panikmeldungen: 
Aufforderung zum Weiterleiten 
(„Wenn du das nicht tust…“)

• Falsche Support-Nachrichten: 
Betrüger geben sich als WhatsApp 
oder Bank aus

48



So schützen Sie sich
• Nie auf unbekannte Links 

klicken
• Misstrauisch sein bei 

Geldforderungen → immer 
telefonisch gegenprüfen

• Absender prüfen: Ist die 
Nummer wirklich bekannt?

• Unbekannte Kontakte 
blockieren & melden

• Privatsphäre-Einstellungen 
anpassen: z. B. wer mich zu 
Gruppen hinzufügen darf

Spam in WhatsApp melden 
& blockieren
• Kontakt/Nummer 

blockieren
• Öffnen Sie den Chat mit der 

unbekannten Nummer
• Tippen Sie oben auf den Namen 

oder die Telefonnummer
• Nach unten scrollen → Blockieren 

auswählen
• Danach kann diese Nummer Ihnen 

keine Nachrichten mehr schicken.



KI und Meta 
Funktion



KI-Chatbot von Meta 
„Meta AI“

• Direkt in WhatsApp nutzbar
• Funktioniert wie ein 

digitaler Assistent (ähnlich 
wie ChatGPT)

• Beispiele:
• Fragen beantworten („Wie 

wird morgen das Wetter?“) 
Informationen suchen

• Inhalte vorschlagen oder 
erklären



Nutzung in Chats

• Der Meta-KI-Chat kann als 
eigener Kontakt erscheinen

• In Gruppenchats lässt er 
sich über @MetaAI 
ansprechen

• Nutzer könnten ihn z. B. für 
einfache Fragen nutzen 
(Rezeptideen, Reisetipps, 
Wissen)



Datenschutz & 
Vorsicht

Meta liest KI-Anfragen mit, um die 
Antworten zu generieren

Inhalte sind nicht Ende-zu-Ende 
verschlüsselt wie normale Chats

Empfehlung für Nutzer: keine 
sensiblen Daten (Bankdaten, Ausweise, 
Passwörter) über die KI schreiben

• Merksatz:
• Normale WhatsApp-Chats

privat und verschlüsselt
• Meta-KI-Chat = Assistent, aber 

nicht für vertrauliche Daten
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KI in WhatsApp entfernen?

• Derzeit kann man Meta AI in WhatsApp nicht 

vollständig entfernen oder deaktivieren. Die 

Funktion ist fest in die App integriert und es gibt 

keinen offiziellen Schalter dafür.
WIREDMetricool

• Sie können den Meta AI-Chat lediglich ignorieren 

oder löschen, was jedoch nur das lokale Chat-

Fenster entfernt – die Funktion selbst bleibt erhalten 

und kann wieder aktiviert werden, wenn Sie etwa 

erneut auf die AI-Funktion zugreifen 

https://www.wired.com/story/what-is-the-meta-ai-button-in-whatsapp-and-how-do-i-remove-it/?utm_source=chatgpt.com
https://metricool.com/opt-out-meta-ai-training/?utm_source=chatgpt.com


Zusammenfassung



Zu guter Letzt

Sicherheit & Datenschutz: Zwei-Faktor, Chat-

Sperre, selbstlöschende Nachrichten

Speicher & Ordnung: Speicherverwaltung, 

Downloads steuern, Chats archivieren

Nachrichten clever nutzen: Zitieren, 

@Erwähnungen,  markieren, Notiz-Chat

Medien & Dateien: Fotos bearbeiten, HD-Versand, 

Dokumente teilen, Sprachnachrichten prüfen

Gruppen & Kanäle: Unterschied 

Gruppen/Broadcast, Privatsphäre, Kanäle 

abonnieren & nutzen

Mehrere Geräte: WhatsApp Web & Desktop, 

Geräteverwaltung

Praktische Tipps: Standort teilen, 

Betrugsmaschen erkennen, Alltagsbeispiele

KI & Meta: Chancen nutzen – aber Vorsicht beim 

Datenschutz



WhatsApp – schneller als der Enkel ans Telefon geht!“
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