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Checkliste für Pressetexte 
 
 
Allgemeines: 
 Redaktionsschluss für Berichte montags 15 Uhr, für Vorberichte mittwochs 

15 Uhr (danach können wir die Veröffentlichung nicht mehr garantieren) 
 Im Betreff der Mail Liga und Begegnung angeben 
 Texte nicht direkt in die Email schreiben => separate, bearbeitbare Dokumente 

verwenden (Word)  
 Bilder nicht in Dokument einbetten => jedes separat senden 
 Keine Links 
 Keine Spielberichtsbogen 
 
 
Headlines: 
 Überschriften ergänzen - möglichst zweiteilig 
 
 
Text: 
 Text nicht länger als 400 Worte 
 Rechtschreibung (per Word) prüfen -> F7 
 Automatische Silbentrennung löschen 
 „Holz“ oder „Leistungspunkte“ gegen „Kegel“ ersetzen 
 auf den Dativ achten: Kegel oder Kegeln 
 „man“- und „wir/uns“-Form ersetzen und immer neutral bleiben (Zitate 

ausgenommen) 
 Spielernamen immer (auch mehrfach) mit vollständigem Vor- oder Zunamen angeben  
 Unterzeichner bzw. Verfasser mit vollem Vor- und Zunamen angeben 
 Zahlen bis „12“ ausschreiben 
 Frauen und Männer statt Damen und Herren 
 Leerzeichen in Klammern weglassen – falsch ( 1038 ); richtig (1038) 
 Leerzeichen bei Schrägstrichen weglassen – falsch 254 / 248 / 235; richtig 

254/248/235 
 Gesamtergebnisse - richtig 6235:6105; falsch 6235 zu 6105 Kegel (analog der 

Fußballergebnisse) 
 Eigennamen (Städte, Namen etc.) immer groß schreiben  
 
 
Zusätze: 
 Zitate in „ “ setzen (Anführungszeichen) 
 
 
Bilder: 
 Fotograf als Quelle mit angeben 
 Bildunterschrift bzw. Namen der Personen angeben 


