
Back-up
Maak een reserve-kopie van uw bestanden



Wat is een goede back-up?

Een apparaat kan kapotgaan, kwijtraken of gestolen 

worden. In alle gevallen zijn dierbare foto’s, 

belangrijke documenten en andere bestanden 

foetsie. Behalve wanneer je er een recente kopie 

van hebt, die op een andere plek staat. 

Die plek kan een externe harde schijf of usb-stick zijn. Of 

een ruimte online, 'in de cloud'. Op die manier raak je 

belangrijke bestanden nooit kwijt. Dat heet een back-up. 

In goed Nederlands “een reserve-kopie”.



Naast bestanden kunnen instellingen, en in sommige gevallen ook apps, worden meegenomen in 

een back-up. Maar soms is het toch handig een kopie van het hele systeem te hebben. Vooral 

wanneer je een nieuw apparaat koopt. Met behulp van de back-up zet je dan de instellingen over 

van het oude naar het nieuwe apparaat. Het is echter niet essentieel. Apps kun je opnieuw 

installeren en instellingen kun je weer aanpassen. Die zijn daarom nooit voorgoed kwijt.

Een belangrijk misverstand over back-ups is dat er een kopie van heel de computer moet 

worden gemaakt. Inclusief instellingen, programma's en het besturingssysteem.



Een back-up op externe harde schijf of usb-stick

Maak vanaf de computer (Windows of Mac) gemakkelijk een kopie van bestanden. Die gaan dan naar een 

externe harde schijf of usb-stick. Zowel Windows als de Mac doen dat automatisch. ‘Wel moet u het zelf 

eerst instellen.. Beide systemen maken natuurlijk alleen een back-up als de externe harde schijf of usb-stick 

is aangekoppeld.

Laat de apparaten daarom altijd aangekoppeld. Is dat onhandig, koppel ze dan op vaste tijden 

aan. Bijvoorbeeld wekelijks op vrijdagmiddag. Is dit te veel gedoe, kies dan voor een back-up in 

de cloud.



Het is in Windows 11 dus ook mogelijk om automatisch back-ups van 

de belangrijkste mappen op een usb-stick of externe harde schijf te 

bewaren. U stelt het maken van een automatische back-up eenmalig in 

en voortaan worden uw bestanden geback-upt zodra de ingestelde 

opslagdrager is verbonden.

Ga eerst na hoeveel opslagruimte u ongeveer nodig denkt te hebben. 

Usb-sticks zijn er tot 1 TB. Hebt u meer opslagruimte nodig, schaf dan 

een externe harde schijf aan. Koppel het externe opslagapparaat aan 

en stel de back-up in op Windows 11 of Windows 10.

Sinds de introductie van Windows 11 is de functie enigszins verstopt. 

Het is namelijk niet meer in de reguliere instellingen terug te vinden.



De WHWH

• Wat 
Welke bestanden moeten worden veiliggesteld? Zijn het foto's, e-boeken, Worddocumenten, 
muziekbestanden, pdf's, en waar zijn ze op de pc opgeslagen? Open Windows Verkenner en maak een lijstje 
van de mappen die u wilt kopiëren. Schrijf daarbij alleen de hoofdmap op. Dus wie in de map Afbeeldingen 
mapjes heeft zoals 'Vakantie Italië 2019' en 'Weekendje Valkenburg 2018' noteert alleen Foto's > map 
Afbeeldingen. Dit levert een lijst op met mappen die in een reservekopie moeten worden opgeslagen. 



• Hoeveel 
Hoeveel ruimte nemen de bestanden in? Het maakt 
veel uit of er 2 GB of 200 GB aan bestanden 
opgeslagen moet worden. Selecteer in de Verkenner de 
genoteerde mappen, klik met de rechtermuisknop op 
de selectie en klik op Eigenschappen. Onder 'Grootte' 
staat dan het aantal MB's of GB's dat de 
desbetreffende mappen innemen. 



• Waar 
Waar komt de back-up? Wordt het gratis online opslag, betaalde online opslag, 
een usb-stick of een externe harde schijf? Wie bij de hoeveel-vraag onder de 15 
GB blijft, kan gratis online opslag overwegen. Diensten als Dropbox, Google Drive 
of OneDrive van Microsoft bieden de mogelijkheid gratis bestanden op te slaan op 
hun servers. 
Ook een usb-stick behoort tegenwoordig tot de mogelijkheden. Er zijn momenteel 
usb-sticks met een capaciteit van maximaal 256 GB en meer. De 
betrouwbaarheid van externe SSD-schijven is  te vergelijken met die van usb-
sticks en in ieder geval veel beter dan die van de ouderwetse harddisk met al z’n 
bewegende delen.



• Hoe 
Als u weet waar u de reservekopieën wilt opslaan, hebt u de hoe-vraag al deels beantwoord. Kiest u 
voor online opslag dan bent u afhankelijk van het systeem dat u kiest. Maar kiest u voor de externe 
harde schijf dan kunt u nog verder bepalen hoe u wilt opslaan. Dat kan automatisch of handmatig. 
Geef daarom de voorkeur aan een programma dat de kopieën voor u maakt. Het ingebouwde 
systeem van Windows ligt voor de hand. 

Heeft u al deze keuzes gemaakt, dan is het tijd om aan de slag te gaan.



Maak via onderstaande stappen een back-up:

• Selecteer “Uitvoeren”. 

• Typ ”Configuratiescherm” in het uitvoervenster en druk 

op Enter.

• Het configuratiescherm kan nu worden geopend.



• Klik op “Bestandsgeschiedenis”.



• Sluit een extern USB-station aan of 

selecteer een netwerklocatie 

om Bestandsgeschiedenis in te 

schakelen.

• Klik op de knop “Inschakelen”.

• Nu worden er kopieën van uw bestanden 

en mappen bewaard.

• U kunt mappen buiten de back-up 

houden door ze uit te sluiten.

• Bij “Geavanceerde instellingen” kunt u 

o.a. de frequentie van de back-up regelen 

en de bewaartermijn instellen.



Back-up Windows 7

Bij het openen van het Configuratiescherm zien we naast de mogelijkheid van het maken van een back-

up via “Bestandsgeschiedenis” nog een (oer)oude mogelijkheid om een back-u- te maken:



Bij het openen zien we de mogelijkheden, te beginnen met het instellen van de Back-up: 



In het volgende venster kunnen we 

kiezen welk opslagmedium we willen 

gebruiken voor onze back-up. 

We kunnen ook nog kiezen voor een 

netwerklocatie. 

In dit geval kiezen we voor de externe 

harddisk en kunnen we op “Volgende” 

klikken. 



Vervolgens kiezen we ervoor om Zelf te 

bepalen welke mappen we willen opnemen in 

de back-up en of we een systeemkopie willen 

maken. 

Kies en klik op “Volgende”. 



Er ontrolt zich een  venster met daarin de 

mogelijkheid om een keuze te maken van de Mappen 

die u in de back-up wilt opnemen.

Deze keuze kunt u later altijd weer wijzigen. 

Merk op dat het vinkje bij “Systeemkopie opnemen” is 

gezet.

Kies en klik op “Volgende”. 



Het volgende scherm geeft nog eens de 

mogelijkheid de eerder gemaakte keuze te 

controleren. 

Zie dat voor gebruik van de systeemkopie een 

Systeemherstelschijf moet worden aangemaakt.

Nadat u de keuze hebt gecontroleerd kunt u de 

instellingen opslaan en wordt de back-up 

gemaakt.



De back-up wordt gemaakt.





Back-up van pc-map instellen met OneDrive

• Open OneDrive-instellingen (selecteer het OneDrive-cloudpictogram 

in het systeemvak en selecteer vervolgens het Pictogram ”Help & 

Instellingen” voor OneDrive instellingen en vervolgens Instellingen.)

• Ga naar het tabblad Synchroniseren en back-up maken.

• Selecteer Back-up beheren.

Als u een back-up wilt maken van een map, schakelt u een map met 

de tekst Geen back-up en selecteert u Vervolgens Wijzigingen 

opslaan.

Clouddiensten of online tools 

Clouddiensten zoals Google Drive, OneDrive en Dropbox maken het 

mogelijk om je bestanden online op te slaan. Via uw account kunt uw 

bestanden raadplegen ongeacht via welke laptop of mobiel u ook inlogt



Interessant is de knop “Back-up 
beheren”.

Daarnaast kunt u enkele instellingen 

wijzigen door het schuifknopje te 

verzetten. Naar keuze kunt u Foto’s 

en video’s van aangesloten 

apparaten opslaan. Ook de 

schermopnamen gaan automatisch 

naar de cloud



Hier ziet u waarom het zo belangrijk is de 
standaard mappen Documenten, 
Afbeeldingen, Muziek en Video te gebruiken 
voor uw bestanden. 

Het verzetten van een schuifknopje kan uw 
bestanden automatisch veiligstellen in de 
cloud. 



Een back-up terugzetten 

Wilt u de bestanden waarvan u een back-up 

hebt gemaakt, weer terugzetten? Doe dan het 

volgende: 

• Klik op de startknop. 

• Typ in het zoekveld 'back-up’. 

• Klik in de lijst met zoekresultaten op 

Bestanden vanuit een back-up terugzetten. 



• Selecteer de bestanden die u wilt herstellen. 

• Klik op de knop Terugzetten naar oorspronkelijke 

locatie. Dat is de groene ronde knop onderaan het 

scherm



Tenslotte: er is natuurlijk een huis-tuin-en-keuken-manier om belangrijke bestanden veilig te stellen. 

Via de aloude Windows Verkenner kunt u immers bestanden van allerlei soort verplaatsen naar een 

opslagmedium. Dit kan dus zijn:

• Een usb-stick

• Een externe harddisk of ssd-schijf

• De cloud: OneDrive, Google of Icloud.

U kopieert bestanden/mappen naar bijvoorbeeld 

een externe disk. Dat zal in eerste instantie wat 

tijd vergen, maar later zult u al opgeslagen 

documenten gewoon kunnen overslaan.
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