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Kapitel- und Lektionsiibersicht - WhatsApp

1. Einfiihrung & Uberblick zum Lernkurs fiir WhatsApp Messenger
In diesem Einfiihrungsworkshop erhalten Sie einen Uberblick zum kompletten Video-Lernkurs zum
Thema WhatsApp Messenger. Wir stellen lhnen WhatsApp im Detail vor, gehen auf verschiedene
Plattformen zur Nutzung ein und erklaren samtliche Moglichkeiten bis hin zur Anwendung der
integrierten kiinstlichen Intelligenz Meta Al. Sie kbnnen gespannt sein...

2. Kapitel - WhatsApp Messenger - Einfiihrung, Installation, Gerdte & Arbeitsoberfldche u.v.m.
In diesem Kapitel erhalten Sie eine kompakte Einflihrung in WhatsApp und lernen die wichtigsten
Unterschiede zu klassischen Kommunikationsformen wie Messenger-Diensten, SMS und E-Mail kennen.
Zudem erfahren Sie, welche technischen Voraussetzungen fir die Nutzung erforderlich sind und wie sich
die Datennutzung gestaltet. Darliber hinaus werden Sie Schritt flr Schritt durch die Installation auf
Android- und iOS-Geraten gefiihrt und lernen die ersten Funktionen sowie unterstiitzte Gerate kennen.
Dann erhalten Sie noch einen Uberblick tiber die Arbeitsoberfliche von WhatsApp und die wichtigsten
Unterschiede in der Nutzung auf verschiedenen Geraten. Zum Abschluss zeigen wir lhnen noch die
Einrichtung und Nutzung von WhatsApp im PC, benennen die Vor- und Nachteile und erklaren die
Arbeitsoberflache.

2.1.Einfiihrung in WhatsApp sowie Unterschiede zwischen Messenger, SMS und EMail
In dieser Lektion erhalten Sie eine Einfihrung in WhatsApp (internetbasierte Kommunikation)
sowie Erklarungen zu Unterschieden verschiedener Kommunikationsmedien wie Messenger,
SMS und EMail. WhatsApp ist eine kostenlose App, mit der man Uber das Internet Nachrichten
verschicken und telefonieren kann — ganz ohne SMS. Man kann Texte, Fotos, Videos,
Dokumente und Sprachnachrichten senden oder direkt miteinander telefonieren (auch per
Video-Telefonie). Die Anmeldung ist unkompliziert: Man nutzt einfach die eigene
Handynummer, und die Kontakte aus dem Adressbuch werden automatisch ibernommen.

2.2.WhatsApp - Technische Voraussetzungen zur Nutzung & Datennutzung
In dieser Lektion benennen wir die technischen Voraussetzungen zur Nutzung von WhatsApp.
Weiterhin geht es um die Datennutzung in WhatsApp und Sie erhalten Hinweise zur Weitergabe von
sensiblen Daten.

2.3.WhatsApp - Installation (Android & iOS), erste Schritte & unterstiitzte Geradte
Jetzt geht es an die Installation von WhatsApp unter Android und iOS. WhatsApp ist in erster Linie
flr Smartphones konzipiert und damit an eine Telefonnummer gekoppelt, ohne diese funktioniert
es nicht. Weiterhin gehen wir auf weitere Gerate ein, die unterstltzt werden, wie Tablets und
Computer. Diese Gerate werden mit WhatsApp auf dem Smartphone synchronisiert.

2.4.WhatsApp - Ubersicht - Arbeitsoberflichen & Unterschiede in verschiedenen Geriten
In dieser Lektion geben wir Ihnen einen Uberblick tiber WhatsApp und erkliren die
Arbeitsoberflache des Messengers im Detail. Weiterhin zeigen wir Unterschiede fiir die



verschiedenen Gerate auf (Smartphones mit iOS, Android, Tablets & Windows PC. Sie lernen auch
neue Kontakte einzuftigen.

2.5.WhatsApp auf dem PC einrichten, nutzen sowie Vor- und Nachteile
WhatsApp kann auch auf dem PC Giber WhatsApp Web oder die Desktop-App genutzt werden. Nach
der Einrichtung durch das Scannen eines QR-Codes mit dem Smartphone werden Chats automatisch
synchronisiert und kénnen bequem am Computer verwaltet werden. Die Nutzung am PC bietet
Vorteile wie schnelleres Tippen, bessere Ubersicht und einfaches Versenden von Dateien. Nachteile
kénnen eine Abhangigkeit vom Smartphone bzw. Internetverbindung sowie eingeschrankte
Funktionen im Vergleich zur mobilen App sein.

2.6.Die WhatsApp Arbeitsoberflache der PC-Version im Detail
Die Arbeitsoberflache von WhatsApp am PC ist Gbersichtlich aufgebaut: Links befindet sich die
Chatliste mit allen Gesprachen, rechts der aktuelle Chatverlauf. Oben finden Sie Funktionen wie
Suche, Einstellungen und Profil, wahrend im Chatbereich Optionen zum Schreiben, Anhdnge senden
oder Emojis nutzen verfiigbar sind. Die PC-Version bietet damit eine klare Struktur und einfache
Bedienung, ahnlich zur mobilen App, jedoch optimiert fiir den groReren Bildschirm.

Kapitel - Kontakte einrichten - Chats - Sprachnachrichten - Medien versenden u.v.m.

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Kontakte aus Ihrem Telefon-Adressbuch in WhatsApp ibernehmen
und fiir die Nutzung einrichten. Sie erhalten einen Uberblick (iber die wichtigsten Chat-Funktionen, vom
Schreiben, Senden und Lesen von Nachrichten bis hin zum Einsatz von Emojis sowie dem Léschen von
Chats. Dariber hinaus erfahren Sie, wie Sie Nachrichten gestalten und mit Emojis, GIFs oder Stickern
erweitern. Auch das Erstellen und Versenden von Sprachnachrichten wird erklart —inklusive praktischer
Vorteile und Tipps. Ergdanzend lernen Sie, wie Sie Fotos und Videos direkt im Chat aufnehmen oder aus
der Galerie versenden. Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf dem Teilen von Dokumenten, Kontakten und
Standorten sowie den Unterschieden zwischen verschiedenen Geraten. AuBerdem erhalten Sie Einblicke
in die Nutzung von WhatsApp-Gruppen, die Kommunikation innerhalb von Gruppen und die besonderen
Funktionen von Administratoren im Vergleich zu Broadcastlisten. AbschlieRend werden die
Anrufmoglichkeiten (Sprach-, Video- und Gruppenanrufe) sowie der Datenverbrauch, die Vorteile von
WLAN und mogliche gerateabhangige Unterschiede und Probleme verstandlich erklart.

3.1.Kontakte aus dem Telefon-Adressbuch in WhatsApp iibernehmen & einrichten
In dieser Lektion wird erldutert, wie Kontakte aus dem Telefonadressbuch in WhatsApp hinzugefiigt
und eingerichtet werden. Nach erfolgreicher Synchronisierung stehen die Kontakte innerhalb von
WhatsApp zur Verfligung. Durch die Auswahl eines Kontakts kann anschlieRend direkt ein Chat
gestartet werden.

3.2.Moglichkeiten im Chat - Schreiben - Senden - Lesen - Emojis & Chats |I6schen
Jetzt zeigen wir die Moglichkeiten im Chat auf, es geht also um das Schreiben/Verfassen von Texten
(Chats), um das Versenden von Chats, um das Lesen von empfangenden Chats, um das Einfligen von
Emojis in Chats sowie um das Loschen von Chats (fiir mich und fir alle).

3.3.Nachrichten verfassen, schreiben, gestalten sowie mit Emojis, GIFs und Sticker untermalen
In dieser Lektion zeigen wir Ihnen, wie Sie Nachrichten in WhatsApp verfassen und gestalten
kénnen. Es kommt nicht nur auf die richtigen Worte an, sondern auch um die Lebendigkeit der
Nachricht. Hier bietet sich das gezielte Verwenden von Emojis, GIFs oder Stickern an. Aber
aufgepasst, gerade bei kommerziellen Chats sollten Sie die Nachricht nicht Gberladen.



3.4.Sprachnachrichten verfassen und versenden + Vorteile + Gestaltungstipps
In WhatsApp kdnnen Sie Sprachnachrichten einfach Gber das Mikrofon-Symbol im Chat aufnehmen.
Halten Sie das Symbol gedriickt, sprechen Sie Ihre Nachricht ein und senden Sie diese direkt ab. Im
Sperrmodus kénnen Sie freihdndig aufnehmen und die Nachricht vor dem Versenden anhoren.
Tipps: Achten Sie auf eine ruhige Umgebung, sprechen Sie deutlich und strukturiert und halten Sie
Ihre Nachricht moglichst kurz und prazise.

3.5.Bild- und Videoaufnahme im Chat + Bilder & Videos aus Galerie laden + versenden
WhatsApp ermoglicht auch das Versenden von Bildern und Videos direkt im Chat. Der Import geht
lber verschiedene Wege, einmal per direkter Navigation zum Speicherort, per Drag & Drop oder per
direkter Aufnahme von Fotos oder Videos. Letzteres ist direkt in der App des Smartphones
umsetzbar.

3.6.Dokumente, Kontakte & Standorte im WhatsApp Chat versenden + Unterschiede der Gerdte
In WhatsApp kénnen neben Textnachrichten auch Dokumente, Kontakte und Standorte geteilt
werden. Uber das Biiroklammer-Symbol (Android) oder das Plus-Symbol (iPhone) wihlt man im
Chat aus, ob man eine Datei, einen gespeicherten Kontakt oder den aktuellen bzw. Live-Standort
senden mochte. Die Funktionen sind auf den Geraten gleich, unterscheiden sich aber leicht in der
Darstellung und Menufiihrung (Bliroklammer bei Android, Plus-Symbol bei iPhone).

3.7.Anlegen/Nutzung von WhatsApp-Gruppen und Kommunikation zwischen Mitgliedern
Gruppen in WhatsApp ermdglichen die gleichzeitige Kommunikation mit mehreren Personen. Zur
Erstellung wahlt man ,,Neue Gruppe”, figt Kontakte hinzu und vergibt einen Namen sowie optional
ein Gruppenbild. Administratoren kénnen Mitglieder verwalten und Einstellungen anpassen.
Gruppen eignen sich ideal fiir Familie, Freunde oder Teams und erleichtern den schnellen
Informationsaustausch.

3.8.Funktionen von Administratoren in WhatsApp-Gruppen & Unterschiede zu Broadcastlisten
Administratoren in WhatsApp-Gruppen steuern die Kommunikation und Organisation der Gruppe.
Sie kénnen Mitglieder hinzufligen oder entfernen, weitere Administratoren ernennen,
Gruppeninformationen dndern und festlegen, wer Nachrichten senden darf. So behalten Sie die
Kontrolle iber Inhalte und Ablauf der Gruppengesprache. Broadcastlisten hingegen dienen der
einseitigen Informationsverteilung: Sie senden eine Nachricht gleichzeitig an mehrere Kontakte, die
diese als private Nachricht erhalten.

3.9.Anrufmaoglichkeiten in WhatsApp (Sprach-, Video- und Gruppenanrufe)
WhatsApp bietet verschiedene Méglichkeiten, mit anderen Menschen in Kontakt zu bleiben. Uber
Sprachanrufe kénnen Nutzer kostenlos Gber das Internet miteinander telefonieren, egal wo sie sich
befinden. Bei Videoanrufen sehen sich die Gesprachspartner zuséatzlich Gber die Kamera ihres
Smartphones, was die Kommunikation persdnlicher macht. AuBerdem ermdglicht WhatsApp
Gruppenanrufe, bei denen mehrere Personen gleichzeitig an einem Gesprach teilnehmen kénnen —
entweder nur per Stimme oder auch mit Video. Diese Funktionen erleichtern es, mit Freunden,
Familie oder Kollegen schnell und unkompliziert zu kommunizieren.

3.10. Datenverbrauch in WhatsApp, Vorteile mit WLAN, Gerdteunterschiede & mogliche Probleme
Der Datenverbrauch in WhatsApp hangt davon ab, wie haufig Sie Nachrichten, Bilder, Videos
oder Anrufe (insbesondere Video-Anrufe) nutzen. Bei der Nutzung iber WLAN wird Ihr mobiles
Datenvolumen geschont und die Verbindung ist oft stabiler. Unterschiede kdnnen auch je nach



Gerat oder Einstellungen entstehen. Probleme treten gelegentlich bei schwacher
Internetverbindung, falschen Einstellungen oder einer veralteten App-Version auf.

Kapitel - WhatsApp - Status, Chats, Profile, Archivierung, Datenschutz & Sicherheit

In diesem Kapitel erhalten Sie einen umfassenden Uberblick iiber die Status-Funktion in WhatsApp, mit
der Sie Fotos, Videos oder kurze Texte fiir 24 Stunden teilen kénnen. Sie lernen, wer lhren Status sehen
darf und wie Sie sehen, wer ihn angesehen hat. Dariber hinaus werden die Einstellungen zur
Profilpersonalisierung, Benachrichtigungen sowie Datenschutz und Sicherheit erklart, sodass Sie |hr
Konto individuell gestalten und schiitzen kdnnen. Praktische Tipps zu Chats archivieren, stumm schalten
oder fixieren zeigen, wie Sie lhre Ubersicht organisieren und wichtige Unterhaltungen im Blick behalten.
Besondere Aufmerksamkeit liegt auf den Datenschutz- und Privatsphare-Einstellungen, wie
Onlinestatus, Blockieren von Personen und die 2-Faktor-Authentifizierung, die lhr Konto zusatzlich
absichert. So lernen Sie, WhatsApp sicher, effizient und individuell zu nutzen.

4.1.Die Status-Funktion in WhatsApp im Uberblick
Die Status-Funktion in WhatsApp funktioniert dhnlich wie eine Story: Sie kénnen Fotos, Videos oder
kurze Texte als Status posten, damit Ihre Kontakte sehen, was Sie teilen mdchten. Der Status bleibt
24 Stunden sichtbar und verschwindet danach automatisch. AuRerdem kénnen Sie einstellen, wer
Ilhren Status sehen darf, und Sie kdnnen auch sehen, wer ihn angeschaut hat.

4.2.Was kann im Status veroffentlicht werden - Datenschutzeinstellungen plus Tipps
Der WhatsApp-Status ermoglicht es, Fotos, Videos oder Textnachrichten mit Kontakten zu teilen.
Die Beitrage bleiben 24 Stunden sichtbar und verschwinden danach automatisch. StandardmaRig
kénnen alle gespeicherten Kontakte den Status sehen. In den Einstellungen lasst sich jedoch
festlegen, wer den Status sehen darf, z. B. alle Kontakte, nur ausgewahlte Personen oder bestimmte
Kontakte ausschlieRen. Aullerdem kann man sehen, wer den eigenen Status angesehen hat, wenn
die Lesebestatigungen aktiviert sind.

4.3.Einstellungen - Profilpersonalisierung - Benachrichtigungen - Datenschutz & Sicherheit
In den WhatsApp-Einstellungen kdnnen das eigene Profil personalisiert (z. B. Profilbild, Name
und Info), Benachrichtigungen fir Nachrichten angepasst sowie Datenschutz- und
Sicherheitseinstellungen festlegt werden, etwa wer personliche Informationen sehen darf und
wie das Konto geschiitzt wird.

4.4.Chats archivieren - Benachrichtigungen stummschalten & Chats fixieren
Mit WhatsApp lassen sich Chats archivieren, um sie aus der Ubersicht auszublenden, ohne sie
zu léschen. AulRerdem kénnen Gesprdache stummgeschaltet werden, sodass keine
Benachrichtigungen mehr erscheinen. Wichtige Chats lassen sich zusatzlich fixieren, damit sie
immer oben in der Chatliste bleiben — unabhangig vom jeweilig verwendeten Gerat.

4.5.Datenschutz & Privatsphare-Einstellungen (Onlinestatus, Personen blockieren etc.)
In WhatsApp kénnen Sie gezielt festlegen, wer lhre personlichen Informationen sehen darf, z. B.
Ihren Onlinestatus, ,Zuletzt online”, Profilbild oder Status. Zudem haben Sie die Mdglichkeit,
bestimmte Kontakte zu blockieren, um unerwiinschte Nachrichten zu verhindern. Diese
Einstellungen helfen lhnen, lhre Privatsphare zu schiitzen und die Nutzung von WhatsApp individuell
und sicher zu gestalten.

4.6.Sicherheit - Die 2-Faktor-Authentifizierung (Verifizierung in zwei Schritten) in WhatsApp
Damit schiitzen Sie Ihr Konto durch eine personliche 6-stellige PIN, die bei der Anmeldung auf
einem neuen Gerat abgefragt wird. Sie wird unter ,Einstellungen > Konto > Verifizierung in zwei



Schritten > Aktivieren” eingerichtet. Es wird empfohlen, eine E-Mail-Adresse fiir die
Wiederherstellung anzugeben.

Kapitel - WhatsApp - Fragen, Probleme, Tipps, Datenmanagement & erweiterte Funktionen
In diesem Kapitel erhalten Sie praktische Hinweise zu haufigen Fragen und Problemen in WhatsApp, z. B.
beim Nachrichtenversand, Benachrichtigungen oder Datenschutz, sowie einfache Losungsansatze, um
die Nutzung reibungslos zu gestalten. Sie lernen, Daten beim Wechsel auf ein neues Smartphone oder
eine neue Telefonnummer sicher zu tGbertragen, Chats und Medien zu sichern und die Nummer korrekt
zu andern, um Verluste zu vermeiden. Darliber hinaus werden erweiterte Funktionen wie WhatsApp
Business und automatische Antworten erklart, mit denen Sie Profile einrichten und effizient auf
Anfragen reagieren konnen, selbst wenn Sie gerade nicht verfligbar sind. Schlief3lich zeigt das Kapitel,
wie regelmaRige Chat-Backups erstellt, individuell angepasst und wiederhergestellt werden. AuRerdem
werden die Barrierefreiheits- und Bedienhilfen vorgestellt, die WhatsApp fiir eine einfache, zugéngliche
Nutzung unterstitzen.

5.1.Haufige Fragen, Probleme & Losungen in WhatsApp
In WhatsApp kénnen gelegentlich Fragen oder Probleme auftreten, z. B. bei der Nutzung von
Funktionen, Einstellungen oder der Verbindung. Haufige Themen sind etwa Nachrichtenversand,
Benachrichtigungen oder Datenschutz. Mit den richtigen Einstellungen und einfachen
Losungsansatzen lassen sich viele dieser Probleme schnell beheben, sodass die Nutzung reibungslos

funktioniert.

5.2.Tipps zur Dateniibernahme - Neues Smartphone & Telefonnummer
Beim Wechsel auf ein neues Smartphone oder eine neue Telefonnummer sollten Sie darauf achten,
Ihre Chats und Medien vorher zu sichern (Backup). So kénnen lhre Daten problemlos auf das neue
Gerat Gbertragen werden. Bei einer neuen Nummer empfiehlt es sich, die Nummer in WhatsApp zu
andern, damit Chats, Gruppen und Einstellungen erhalten bleiben. Achten Sie auBerdem auf die
Verifizierung per SMS sowie eine stabile Internetverbindung wahrend der Einrichtung, um

Datenverluste zu vermeiden.

5.3.Erweiterte Informationen - WhatsApp Business & automatische Antworten
Mit WhatsApp Business konnen Sie lhre Kommunikation professionell gestalten, z. B. durch ein
Unternehmensprofil, feste Informationen und strukturierte Kundenkontakte. Besonders hilfreich
sind automatische Antworten, wie BegriiBungsnachrichten oder Abwesenheitsnotizen. Diese
Funktionen lassen sich einfach in den Einstellungen aktivieren und individuell anpassen. So kénnen
Sie schnell auf Anfragen reagieren, auch wenn Sie gerade nicht verfligbar sind, und lhre
Kommunikation effizienter gestalten.

5.4.Chat-Backups erstellen - Einstellungen & Nutzung sowie Barrierefreiheit & Bedienhilfen
In WhatsApp kénnen Sie regelmaRig Backups Ihrer Chats und Medien erstellen, um Daten sicher zu
speichern und bei Bedarf wiederherzustellen. Die Sicherung lasst sich in den Einstellungen
automatisch planen und individuell anpassen. Zusatzlich bietet WhatsApp verschiedene
Barrierefreiheits- und Bedienhilfen, wie z. B. grofRere Schrift, Sprachfunktionen oder vereinfachte
Bedienung. Diese erleichtern die Nutzung und machen die App fir unterschiedliche Bediirfnisse

besser zugdnglich.



Kl in WhatsApp nutzen - Meta Al befragen & chatten

In WhatsApp kdnnen Sie mit Meta Al direkt im Chat Fragen stellen, Informationen erhalten oder Texte
erstellen lassen. Die Kl funktioniert dhnlich wie ein Chatpartner und unterstitzt Sie schnell bei
alltdglichen Anliegen. Sie kénnen Meta Al z. B. fiir Recherche, Ideen, Ubersetzungen oder kurze
Erklarungen nutzen. So wird WhatsApp um eine praktische KI-Funktion erweitert, die Kommunikation
und Informationssuche vereinfacht.

Tipps & Tricks im Chat - Niitzliche Funktionen bis hin zum Bildschirm teilen

WhatsApp bietet viele niitzliche Funktionen fiir Chats sowie Sprach- und Videoanrufe. Dazu gehoren z.
B. das schnelle Reagieren mit Emojis, das Markieren wichtiger Nachrichten oder praktische Optionen
wahrend Anrufen. Auch Funktionen wie Videoanrufe in Gruppen oder das Teilen des Bildschirms
erleichtern die Kommunikation und Zusammenarbeit. Mit diesen Tipps nutzen Sie WhatsApp effizienter
und vielseitiger im Alltag.






