
Informationen
zum neuen Gemeindeblatt Markt Rettenbach

Dieser kleine Leitfaden soll allen Autoren helfen,  
die Inhalte für das Gemeindeblatt Markt Rettenbach so vorzubereiten, 
dass dessen Erstellung reibungslos ablaufen kann.  
Neben der richtigen Schreibweise von Daten, Namen und Ähnlichem, 
enthält dieser Leitfaden auch Richtlinien für die Abgabe  
von digitalen Bildern.

ALLE INHALTE  JETZT AUCH IN DER  NEUEN APP!NEUEN APP!
Markt 

Rettenbach
ab Februar 2026  im App-Store!

Markt Rettenbach
Markt Rettenbach, Engetried, Frechenrieden, Gottenau, Eutenhausen,  

Mussenhausen, Wineden, Buchenbrunn/Lannenberg



2. Einheitliche Schreibweisen

Anführungszeichen 	 „Sommerserenade“
Telefonnummern 	 Tel. 08321/672212
Datum 	 15. April 2023 – Monatsname wird immer ausgeschrieben
Preise 	 Nicht: 8,– € | ohne Komma/Divis | Euro nicht ausgeschrieben 
	 8 € oder 1,50 €
Gedankenstrich 	 Bergwanderung – Entdecken Sie ...  
	 nur den langen Gedankenstrich verwenden 
	 (Erzeugen mit alt und - drücken)
Uhrzeit im Fließtext 	 Nicht: 13:30 Uhr – kein Doppelpunkt bei Uhrzeiten
	 Sondern: 13 Uhr bzw. 13.30 Uhr | bei vollen Stunden entfallen die Nullen
Geldbeträge und Zahlen 	 Nicht: € 30000,- | € 30000,00 | 1000,00 € oder 2,00 Euro
	 Sondern: 30.000 € | 1.000 € bzw. 2 €

Namen 	 Nicht: Herr Dr. P. Fläschner
	 Sondern: Dr. Peter Fläschner

„Herr“ und „Frau“ werden ebenso wenig verwendet wie „Hochwürden“ oder ähnliches, wenn es um Anreden geht.
Titel hingegen (z.B. Dr.) werden verwendet. Vornamen werden nie abgekürzt oder durch H. wie „Herrn“ ersetzt.  
Bei der ersten Namensnennung werden Vor- und Zunamen gebraucht, später genügt der Nachname. Der Vorname wird  
grundsätzlich vor den Nachnamen gesetzt. Also nie Maier Franz, sondern immer Franz Maier.

4. Mögliche Dateiformate

Bildformate: 	 .jpg, .png, .tif
Textformate: 	 .doc(x) 
Logos als Vektordatei: 	 .ai, �.eps, .pdf

3. Formatierungszeichen in Word

Formatierungszeichen sollen für den Benutzer eine Hilfestellung sein.  
Hier ein Beispiel der Formatierungszeichen, deren Bedeutung und mit welchen Tasten sie erzeugt werden:

¶ Absatzmarke
Markiert das Ende eines Absatzes.
Wird durch die Enter-Taste erzeugt.

 Manueller Zeilenumbruch
Wenn man innerhalb eines Absatzes bleiben möchte, jedoch trotzdem eine neue Zeile  
erzeugt werden soll, verwendet man einen manuellen Zeilenwechsel.
Erzeugt wird dieser mit der Tastenkombination Umschalt + Enter.

Texte
• Fließtext nicht mit manueller harter Zeilenschaltung (¶) versehen
• Fließtext vom Textprogramm (z.B. Word) automatisch trennen lassen
• Harte Zeilenumbrüche (¶) nur bei Absätzen verwenden

5. Bildgrößen für den Offset-Druck

Bilder schicken Sie bitte im Format .jpg, .png oder .tif-Format – in hochauflösender Qualität (mind. 300dpi)  
als Anhang in einer E-Mail (nicht in ein Worddokument einbetten).  
Als Faustregel kann man davon ausgehen, dass die Dateigröße eines „normalen“ Bildes ca. 1,5 MB  
im Dateiformat .jpg betragen sollte.  

Achtung! Das Versenden von Bildern über WhatsApp nur in HD-Qualität, da sonst die Qualität verringert wird. 

Außerdem dürfen auf keinen Fall Bilder aus dem Internet verwendet werden, da diese die erforderliche Qualität
zum Drucken nicht aufweisen und zu Problemen mit dem Datenschutz und den Bildrechten führen können.  
Für die Bilder müssen die passenden Nutzungsrechte vorliegen. Das liegt in der Eigenverantwortung der Redakteure. 
Wichtig: Schreiben Sie den Fotonachweis (z.B. Foto: Dominik Berchtold) mit in den gelieferten Text.

6. Dateinamen

Bitte den Dateinamen vom Bild der Textdatei klar zuordnen.  
Bitte keine Umlaute (ä, ö, ü, ß) in Dateinamen verwenden.

Zum Beispiel: 	 Textdatei = Musikkapelle_auf_Englandtournee.doc
	 Bilddatei = Musikkapelle_Englandtournee.jpg

7. Datenversand und -veröffentlichung

– �Alle Inhalte bitte per E-Mail an info@markt-rettenbach.de senden. 

– �Gesendete Inhalte werden in einem CMS (Content-Management-System) einmalig erfasst  
und sofort in der App und in der nächsten Ausgabe des Gemeindeblattes veröffentlicht.

– �Ist keine Veröffentlichung in der App oder ein bestimmtes Veröffentlichungsdatum  
gewünscht, muss dies in der E-Mail mit angegeben werden.

– �Für die Veröffentlichung in der App kann ein gesonderter (z.B.) gekürzter Text  
oder weitere Bilder gesendet werden.

– �Bitte angeben, wenn Ihre Veranstaltung auch im Veranstaltungskalender  
veröffentlicht werden soll.

INHALTE  SENDEN ... 
bitte per E-Mail an  info@markt-rettenbach.de

BITTE  BEACHTEN: Außer bei Uhrzeiten  und dem Datum werden alle Zahlen von  eins bis zwölf  ausgeschrieben.

Erscheinungstermin  (1. Freitag im Monat) Redaktionsschluss – 16.00 Uhr

Freitag, 30. Januar 2026 Freitag, 16. Januar 2026

Freitag, 6. März 2026 Freitag, 20. Februar 2026

Donnerstag, 2. April 2026 (Freitag, 03.04. = Feiertag) Dienstag, 17. März 2026

Donnerstag, 30. April 2026 (Freitag, 01.05. = Feiertag) Dienstag, 14. April 2026

Freitag, 5. Juni 2026 Mittwoch, 20. Mai 2026

Freitag, 3. Juli 2026 Freitag, 19. Juni 2026

Freitag, 7. August 2026 Freitag, 24. Juli 2026

Freitag, 4. September 2026 Freitag, 21. August 2026

Freitag, 2. Oktober 2026 Freitag, 18. September 2026

1. Erscheinungstermine & Anzeigenschluss / Redaktionsschluss 

Die 
Redaktions- schlüsse 

für die nächste Ausgabe  sind immer im Blatt  zu finden.



... für Anzeigenwerbung

Memminger Zeitung
Thomas Flock · Telefon 0 83 31 / 10 91 66
E-Mail: tflock@mm-zeitung.de

... für redaktionelle Fragen

Gemeinde Markt Rettenbach
Birgit Wagner · Telefon 0 83 92 / 9 79 11 10
E-Mail: info@markt-rettenbach.de

8. Ansprechpartner*in

8. Neues Layout NEU
NEU

NEU


