Datum en tijd kun je in dit document plaatsen door:
· Eerst naar het tabblad ‘Invoegen’ te gaan
· Vervolgens klik je in de groep ‘Koptekst en voettekst’ op ‘Voettekst’
· Klik op ‘Voettekst bewerken’
· Het tabblad ‘Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten’ verschijnt
· In de groep ‘Invoegen’ klik je op de opdrachtknop ‘Datum en tijd’
· Vervolgens kun je een keuze maken uit mogelijke notaties
· [bookmark: _GoBack]Als je ‘Automatisch bijwerken’ aanvinkt, wordt steeds de actuele datum en tijd weergegeven.
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