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Inleiding
Iedereen kent het wel: tien bestanden met bijna dezelfde naam, zoals nieuw.docx en definitief_nieuw_echt_def.docx. Als ICT'er moet je ervoor zorgen dat bestanden een logische en duidelijke naam krijgen. In dit document zoeken we eerst uit wat bronnen zeggen over goede bestandsnamen. Daarna bedenken we onze eigen regels en passen we die toe op acht voorbeeldbestanden.
Stap 1: bronnenonderzoek
We hebben vier bronnen gebruikt: de Research Data-wiki van de bibliotheek van de University of British Columbia (UBC), de bibliotheek van Oklahoma State University, een pagina van de Erasmus Universiteit Rotterdam en een pagina van Microsoft over bestandsnamen in Windows.
Waarom zijn goede bestandsnamen belangrijk?
Volgens de Erasmus Universiteit Rotterdam (z.d.) moeten mapnamen en bestandsnamen voor zich spreken, zeker als je met anderen samenwerkt. UBC Library (z.d.) zegt ook dat een bestandsnaam duidelijk moet zijn voor iemand die niet aan het project heeft meegewerkt, omdat de maker er later misschien niet meer is om het uit te leggen. Daarnaast kunnen scripts en back-upprogramma's bestanden met een vaste naam makkelijker sorteren en verwerken.
Welke regels of tips geven de bronnen?
1. Wees consequent. Volgens UBC Library (z.d.) is dit de belangrijkste regel.
1. Schrijf de datum als jjjjmmdd, bijvoorbeeld 20261102. Dan staan bestanden vanzelf op volgorde van datum (UBC Library, z.d.).
1. Houd namen kort, maar wel duidelijk (UBC Library, z.d.).
1. Gebruik versienummers zoals v01 en v02, en niet woorden als final of revision2 (Oklahoma State University Library, z.d.).
Welke tekens moet je niet gebruiken en waarom?
1. De tekens < > : " / \ | ? * mogen in Windows niet in een bestandsnaam, omdat Windows ze zelf gebruikt. De \ wordt bijvoorbeeld gebruikt om mappen van elkaar te scheiden (Microsoft, z.d.).
1. Spaties geven problemen in de opdrachtregel en in webadressen, want daar wordt een spatie %20. In scripts moet je een naam met spaties tussen aanhalingstekens zetten.
1. Letters met accenten, zoals é en ë, worden niet door elk systeem goed weergegeven.
1. Extra punten zijn verwarrend, omdat de punt laat zien welke extensie een bestand heeft (.docx).
Hoe maak je een naam die mensen én computers goed kunnen lezen?
Door woorden te scheiden met een underscore of streepje, of door ze aan elkaar te schrijven met een hoofdletter voor elk woord (CamelCase, bijvoorbeeld AdviesRapport). Zet de onderdelen altijd in dezelfde volgorde, zodat de computer ze goed sorteert. Voor scripts gebruik je alleen kleine letters, omdat Linux verschil maakt tussen hoofdletters en kleine letters.
Stap 2: onze eigen regels
Zo bouwen we een bestandsnaam op: Naam_Titel_Projectcode_jjjjmmdd_vN.extensie, bijvoorbeeld IlyasM_Adviesrapport_C3_20261102_v1.docx.
	Nr.
	Regel
	Waarom?

	1
	Begin met je naam: voornaam en de eerste letter van je achternaam (IlyasM)
	Dit moet van school bij tekstdocumenten. Je ziet meteen van wie een bestand is, ook in een gedeelde map.

	2
	Daarna een korte titel van maximaal drie woorden in CamelCase (Adviesrapport, KostenramingCloud)
	Kort en duidelijk (UBC Library). Zonder spaties, maar nog steeds goed te lezen.

	3
	Daarna een vaste projectcode: C3 voor challenge 3, WS-NL voor de workshop Nederlands
	Zo vind je met de zoekfunctie in één keer alle bestanden van één project.

	4
	Daarna de datum als jjjjmmdd
	Bestanden staan dan vanzelf op datum (UBC Library).

	5
	Eindig met een versienummer: _v1, _v2, _v3. Nooit "definitief", "nieuw" of "echt_def"
	Met een nummer zie je altijd welke versie de nieuwste is (Oklahoma State University Library).

	6
	Alleen letters, cijfers, _ en -. Geen spaties of accenten, maximaal 50 tekens en de extensie in kleine letters
	Dan gaat het niet mis in Windows, Linux of op internet (Microsoft). Scripts zijn een uitzondering: die krijgen alleen kleine letters met underscores, zoals backup.py, omdat dat in Python en Linux zo hoort.



Stap 3: acht bestanden een nieuwe naam geven
	Oude naam
	Nieuwe naam
	Waarom zo?

	rapport.docx
	IlyasM_Adviesrapport_C3_20261102_v1.docx
	"Rapport" zegt niets. Nu zie je van wie het is, welk rapport en welke versie.

	afbeelding.png
	IlyasM_Ontwerpschema_C3_20261102_v1.png
	De naam zegt nu wat er op de afbeelding staat.

	handleiding_nieuw.docx
	IlyasM_HandleidingPi_C3_20261102_v2.docx
	"Nieuw" is vervangen door een versienummer, want morgen is het niet meer nieuw.

	data.xlsx
	IlyasM_KostenramingCloud_C3_20261102_v1.xlsx
	Je weet nu wat erin staat zonder het te openen.

	projectscriptje.py
	backup.py
	Een script krijgt een korte naam in kleine letters die zegt wat het doet (uitzondering bij regel 6).

	definitief_nieuw_echt_def.docx
	IlyasM_Testverslag_C3_20261102_v3.docx
	Drie keer "definitief" is vervangen door één duidelijk versienummer.

	Schermafbeelding 2026-10-14 093512.png
	IlyasM_ScreenshotCrontab_C3_20261014_v1.png
	Geen spaties meer, de datum staat als jjjjmmdd en je ziet waar de screenshot van is.

	presentatie expo (1).pptx
	IlyasM_ExpoPresentatie_C3_20261110_v1.pptx
	De haakjes en spaties zijn weg en "(1)" is een versienummer geworden.



Conclusie
Aan een goede bestandsnaam zie je meteen van wie het bestand is, waar het over gaat, bij welk project het hoort, wanneer het gemaakt is en welke versie het is. Als we ons steeds aan deze regels houden, vinden we onze bestanden sneller terug en kunnen anderen en scripts er ook beter mee werken. Alle documenten van challenge 3 hebben we al volgens deze regels genoemd.
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