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Professionell aufbereitete Informationen – schnell und einfach in eine 

ansprechende Form gebracht – erleichtern es Ihnen, Bürgerinnen und 

Bürger über den MarktTreff in Ihrer Gemeinde zu informieren, seine 

Angebote bekannt zu machen oder zu besonderen Veranstaltungen oder 

Anlässen einzuladen.  

 

Jetzt haben Sie mit leicht handhabbaren Vorlagen die Möglichkeit, selbst 

an Ihrem Personal Computer MarktTreff-Flyer für Ihren speziellen Zweck 

vorzubereiten und herzustellen. Das macht gerade bei sehr kleinen 

Druckauflagen Sinn, die Sie selbst auf Ihrem PC-Drucker produzieren 

können. Der besondere Vorteil: Selbst wenn Sie ausschließlich in 

Schwarzweiß drucken wollen (auch die Bilder), erzielen Sie stets durch 

die auf dem Papier vorgedruckten MarktTreff-Farben eine optische 

Frische und hohe Aufmerksamkeit. 

 

Das Grundsystem der MarktTreff-Flyer ist ganz einfach: Vorgefertigtes 

Papier mit MarktTreff-Logo und -Farben bedrucken Sie selbst oder las-

sen es bedrucken – mit den individuellen Informationen, die Sie im Zu-

sammenhang mit Ihrem MarktTreff verbreiten möchten. Das vorgefertigte 

Papier ist für eine erste Auflage beim zuständigen Projektmanagement 

abrufbar: ews group gmbh, Konrad-Adenauer-Straße 6, 23558 Lübeck,  

Telefon 0451-480550, E-mail info@ews-group.de. Dort können Sie 

ebenfalls eine entsprechende Druckdatei für Ihre Druckerei abfordern, 

wenn Sie später selbst für Ihren MarktTreff kostengünstig Flyer-Papier 

vordrucken lassen möchten. 

 

Im Folgenden finden Sie ein paar nützliche Hinweise und Tipps zu den 

Flyer-Vorlagen, die das landesweite Projektteam den schleswig-holsteini-

schen MarktTreffs und ihren Partnern zur Verfügung stellt.  

 

 

Kiel, im Mai 2020 

Flyer-Produktion mit System 
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Mit den MarktTreff-Flyer-Vorlagen gestalten Sie ganz einfach und pro-

fessionell eine sechsseitige Informationsschrift im Format 10 x 21 cm, 

das in handelsübliche Briefumschläge passt. 

 

Die Flyer-Vorlagen sind Word-für-Windows-Dateien, die Sie unter 

www.markttreff-sh.de > Arbeitshilfen downloaden können. 

 

In den Word-Vorlagen finden Sie vorgegebene Rahmen, in die Sie pro-

blemlos zum einen Ihre Texte, zum anderen digitale Fotos, Bilder oder 

Grafiken einfügen können. 

 

Es gibt zwei Vorlagen-Varianten: 

 

1.  mit der offiziellen MarktTreff-Schrift Helvetica (hierzu installieren Sie 

 die unter www.markttreff-sh.de > Arbeitshilfen downloadbaren 

 Schriften helr45w.ttf und helr65w.ttf in Ihren Schriftenordner auf dem 

 Computer*), 

 

2.  mit der Windows-Basisschrift Arial, die bereits auf Ihrem Computer 

 installiert ist. 

 

Bevor Sie damit beginnen, Ihren eigenen MarktTreff-Flyer zu gestalten 

und herzustellen, empfiehlt es sich, von der Vorlage eine Kopie zu ziehen 

(Kopfleiste Datei > Datei speichern unter …), damit Sie Ihre 

Originalvorlage nicht überschreiben und später für weitere Flyer 

verwenden können. 

 

Grundsätzlich gilt: Texte in MarktTreff-Flyern werden immer in Schwarz 

gedruckt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

*  Neue Schrift installieren unter: Systemsteuerung > Schriftarten >  

 Datei > Neue Schriftart installieren > Neue Schriftart hinzufügen 

Professionell informieren – 

schnell selbst gestalten 
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 Klare Gliederung  

 

Auf den ersten Blick erkennen Sie die einfache Systematik eines Markt-

Treff-Flyers. Er besteht aus einer DIN-A4-Seite im Querformat, die auf 

Vorder- und Rückseite jeweils in drei Spalten aufgeteilt ist. In den einzel-

nen Spalten können Überschriften (Headlines), Text (Fließtext), Zwi-

schenüberschriften (Subheadlines) sowie Fotos oder Grafiken platziert 

werden. 

 

Vorlage Vorderseite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vorlage Rückseite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Titel 

Seite 1 

Rücktitel 

Seite 6 

Seite 3 

Seite 5 Seite 4 Seite 2 

Falzlinie 

Falzlinie 
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 Einfach vorbereitete Text- und Bildbereiche füllen  

 

Bildbereich Titelseite 

Entscheiden Sie grundsätzlich, ob Sie auf dem Titel ein Foto- oder Gra-

fikmotiv verwenden möchten. 

▪ Wenn ja, löschen Sie den Textrahmen für eine Headline im 

Bildbereich (grün). 

▪ Wenn nein, löschen Sie den Bildrahmen (rot) und den zweiten 

Textrahmen für eine Headline (gelb) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Einsetzen der Headline auf der Titelseite 

Klicken Sie auf den Textrahmen für die Headline und fügen Sie an der 

Stelle des Beispieltextes Ihren Text ein. Sollte sich die Schriftgröße ver-

ändern, korrigieren Sie diese entsprechend über Schriftart, Schriftgröße 

und Zeilenabstand (Format > Absatz > Zeilenabstand > Genau: xx 

Punkt). 

 

Einsetzen eines Bildes auf der Titelseite 

Schneiden Sie das Foto oder die Grafik, die Sie auf den Titel setzen 

wollen, in einem Bildbearbeitungsprogramm (zum Beispiel Microsoft 

Photo Editor, Adobe Photoshop oder Corel Draw) auf die entsprechende 

Größe zu (8,4 cm Breite, 9,0 cm Höhe). Dies erleichtert das Verfahren. 

Anschließend importieren Sie das Bild in die Word-Vorlage folgender-

maßen: 

 

▪ Gehen Sie in den Bildrahmen auf der Titelseite, löschen Sie die 

dortigen Angaben. 

▪ Fügen Sie nun das ausgewählte, bearbeitete Bild ein: Klicken Sie auf 

Einfügen (Kopfleiste) > Grafik > Aus Datei > Ausgewählte Datei > 

Einfügen. 

▪ Wenn Sie keine feine schwarze Linie um das Bild haben wollen, 

markieren Sie nun den Bildrahmen und klicken unter der 

Symbolleiste Zeichnen auf Linienfarbe (Pinselsymbol) > Keine Linie. 

 

 

Titel 

Seite 1 

Rücktitel 

Seite 6 

Seite 3 
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  Einsetzen von Headlines und Texten auf den übrigen Seiten 

Klicken Sie auf den jeweiligen Textrahmen für die Headline (gelb) oder 

den Fließtext (rot) und fügen Sie an der Stelle des Beispieltextes Ihren 

Text ein. Sollte sich die Schriftgröße verändern, korrigieren Sie diese 

entsprechend über Schriftart, Schriftgröße und Zeilenabstand (Format > 

Absatz > Zeilenabstand > Genau:). 

 

Der Fließtext ist grundsätzlich linksbündig angelegt. Sollten Sie an 

bestimmten Stellen Bilder in den Fließtextbereich stellen, sorgen Sie in 

den Zeilen, in denen der Text sonst ins Bild laufen würde, per 

Absatztaste jeweils für einen Zwangsumbruch, so dass der Text kurz vor 

dem Bildseitenrand  zwangsweise in der nächsten Zeile weiterläuft. 

 

Zwischenüberschriften (Subheadlines) fügen Sie an sinnvollen Textstel-

len ein, markieren Sie und stellen Sie über Kopfleiste Format > Zeichen > 

Fett > OK auf die gefettete Schriftvariante. 

 

ACHTUNG: Ergänzen Sie auf dem Rücktitel im unteren Textbereich 

(blau) die Angaben, die Ihren MarktTreff betreffen. Unverändert bleiben 

die Kommunikationsangaben der landesweiten Ansprechpartnerin. Be-

achten Sie bitte die Schriftgröße von 7 Punkt in diesem Bereich. 
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 Einsetzen von Bildern auf den Seiten 2, 4 und 5 

 

Auf den Seiten 2 und 5 sind die Bildgrößen frei wählbar (grün und gelb). 

Auf der Seite 4 ist die Breite mit 8,4 cm vorgegeben, die Höhe aber frei 

wählbar (rot). Durch die flexiblen Bildgrößen haben Sie die Möglichkeit, 

unterschiedliche Textmengen je nach Anlass in Ihrem Flyer unterzubrin-

gen. Falls Sie besonders viel Text haben, können Sie auf den Seiten 2,4 

und 5 ganz auf Fotos oder Grafiken verzichten – auch wenn der optische 

Eindruck dann nicht mehr so schön ist. Dazu löschen Sie einfach die 

Bildrahmen. 

 

Wenn Sie Bilder verwenden wollen, schneiden Sie die jeweiligen Fotos 

oder Grafiken auf die gewünschten Größen mit einem Bildbearbeitungs-

programm zu. Verändern Sie dann den einzelnen Bildrahmen auf Ihre 

gewünschte Größe:  

▪ Doppelklicken auf den Bildrahmen > Größe >  

Höhe und Breite eingeben > OK 

 

Verschieben Sie gegebenenfalls den Bildrahmen an die von Ihnen ge-

wünschte Stelle innerhalb der Spalte. 

 

Anschließend importieren Sie die Bilder auf die Seiten folgendermaßen: 

 

▪ Gehen Sie in den Bildrahmen auf der Titelseite, löschen Sie die 

dortigen Angaben. 

▪ Fügen Sie nun das ausgewählte, bearbeitete Bild ein: Klicken Sie auf 

Einfügen (Kopfleiste) > Grafik > Aus Datei > Ausgewählte Datei > 

Einfügen. 

Wenn Sie keine feine schwarze Linie um das Bild haben wollen, markie-

ren Sie nun den Bildrahmen und klicken unter der Symbolleiste Zeichnen 

auf Linienfarbe (Pinselsymbol) > Keine Linie. 

 

Seite 5 Seite 4 Seite 2 
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Wenn Sie alle Ihre Texte und Bilder in die Flyer-Vorlage eingefügt und 

das Dokument gespeichert haben, können Sie mit dem Ausdrucken be-

ginnen. 

 

Beginnen Sie mit einem Testausdruck, bei dem Sie Vorder- und Rück-

seite der Flyer-Datei auf zwei Seiten normalem Papier ausdrucken. So 

können Sie am besten kontrollieren, ob alles so gedruckt wird, wie Sie es 

wünschen. 

 

Sollte bei Ihnen das Fenster „Die Seitenränder liegen im Abschnitt 1 

außerhalb des druckbaren Bereichs. Soll der Vorgang trotzdem fortge-

setzt werden?“ auf dem Bildschirm erscheinen, klicken Sie bitte auf „Ja“. 

 

Nun legen Sie das mit den MarktTreff-Farben vorgedruckte Papier (das 

Sie bei der ews group, dem zuständigen Projektmanagement, anfordern 

können) in Ihren Drucker. Machen Sie nun einen Testausdruck auf dem 

MarktTreff-Originalpapier, indem Sie zunächst die Vorderseite auf die 

Papierseite mit dem Logo drucken, dann das Blatt erneut in den Drucker 

einlegen und die Rückseite drucken.  

 

Um zunächst nur die Vorderseite zu drucken, gehen Sie auf Kopfleiste 

Datei > Drucken > Seiten: 1 > OK; um die Rückseite zu drucken, auf 

Kopfleiste Datei > Drucken > Seiten: 2 > OK. 

 

Wenn alles ordnungsgemäß gedruckt worden ist, können Sie nun ihre 

endgültige Flyer-Auflage drucken. Beginnen Sie mit der Vorderseite in 

der Stückzahl, die Sie benötigen. Gehen Sie dazu auf Kopfleiste Datei > 

Drucken > Seiten: 1 >  Anzahl: Auflagenhöhe > OK. 

 

Nach dem Drucken der Vorderseite legen Sie nun die Blätter zum Dru-

cken der Rückseite in den Drucker (achten Sie darauf, das Papier richtig 

herum einzulegen). Gehen Sie zum Drucken auf Kopfleiste Datei > 

Drucken > Seiten: 2 >  Anzahl: Auflagenhöhe > OK. 

 

Nach dem Drucken der Rückseite können die Blätter nun entsprechend 

dem Muster (Seite 5) gefalzt werden – und schon sind Ihre individuellen 

MarktTreff-Flyer fertig! 

MarktTreff-Flyer ausdrucken 

und verarbeiten 
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