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1 Einführung 

1.1 Vorstellung der TERRA Drive Lösung 

Das TERRA Drive ist eine File Sync- und Share Lösung für den KMU-Sektor. Unser Lösungspartner ist 

PowerFolder, ein familiengeführtes Softwareunternehmen aus Düsseldorf. 

1.2 Was zeichnet die TERRA Drive Lösung aus? 

Mit TERRA Drive können Sie Ihre Daten mit Kollegen und Partnern teilen und gleichzeitig an gemeinsa-

men Dokumenten arbeiten. Die Daten liegen dabei in der TERRA CLOUD in Deutschland. Die TERRA Drive 

Lösung ist zudem mobil nutzbar. So empfangen Sie die Daten auch auf Ihrem Mobilgerät. 

1.3 Unterstützte Betriebssysteme 

Folgende Betriebssysteme werden unterstützt: 

Microsoft Windows XP / Vista / 7 / 8 / 8.1 / 10 / 2003 / 2003 R2 / 2008 / 2008 R2 / 2012 / 2012 R2 

Linux/Unix/Solaris Debian, Redhat 

MAC OS 10.10 oder höher 

Android 4.4 oder höher 

iOS 6.0 oder höher 

Internetbrowser (auch 

mobil)  

Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet Explorer usw. 
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2 TERRA Drive Web 

2.1 Login und Weboberfläche 

Gehen Sie auf  

https://drive.terracloud.de 

und loggen Sie sich mit Ih-

ren Benutzerdaten ein. 

 

Nach dem Einloggen öffnet 

sich die Organisationsver-

waltung. Ihre Organisation 

wird mit einer Krone ge-

kennzeichnet. 

Links am Rand sehen Sie 

die Menüpunkte, mit de-

nen Sie durch die Web-

oberfläche navigieren. 
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2.2 Benutzer, Gruppen und Organisationen 

2.2.1 Benutzer erstellen 

Um ein Benutzerkonto zu erstellen, kli-

cken Sie auf „Organisationen“, dann auf 

die Organisation, in der Sie den Benutzer 

hinzufügen möchten. 

 

Klicken Sie auf „Account hinzufügen“. 

Unter „Accounts auflisten“ sehen Sie alle 

Benutzer, die unter dieser Organisation 

angelegt sind.  
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In dieser Maske sehen Sie diverse leere 

Felder wie „Email“, „Passwort“, „Name“ 

usw. Tragen Sie in die Felder die jeweils 

erforderlichen Daten ein. 

Pflichtfelder sind „Email“, „Passwort“ und 

„Größe (GB)“ 

Sie können den Speicher für jeden Benut-

zer frei festlegen, allerdings nur bis zur 

Maximalkapazität der Organisation. 

Unter „Gültig bis“ ist es möglich, den Zu-

griff für diesen Benutzer zeitlich begrenzt 

einzurichten. 

Die vorletzten Felder „Emails“ und „Email 

hinzufügen“ ermöglichen das Hinterlegen 

weiteren Email-Adressen, die alternativ 

für die Anmeldung verwendet werden kön-

nen. 

Klicken Sie auf „Speichern“ um die Ein-

stellungen zu übernehmen. 
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2.2.2 Gruppen erstellen 

Ordnen Sie einzelne Benutzer verschiedenen Gruppen zu, um eine Rechteverwaltung auf Gruppenebene 

einzurichten. 

Klicken sie auf „Gruppen“ um Grup-

pen einzusehen und zu erstellen. 

 

Klicken Sie auf „Gruppe hinzufü-

gen“, um eine Gruppe zu erstellen. 

Dort können Sie den Namen und die 

Organisation eingeben, die im Nor-

malfall Ihre ist, da Endkunden ihre 

eigenen Gruppen erstellen können. 
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Im Reiter „Benutzer“ können Sie 

Benutzer in die Gruppe einladen und 

ihnen administrative Rechte geben. 

Ebenfalls können Benutzer aus der 

Gruppe entfernt werden. 

 

Im Reiter „Folder“ geben Sie Folder 

für die Gruppe frei und können die 

Zugriffsrechte festlegen. 

Es können nur bereits bestehende 

Folder hinzugefügt werden (s. Kapi-

tel „Arbeiten mit Foldern“). 

 

2.2.3 Organisationen 

In der Hauptnavigation unter „Organisationen“ können Sie Informationen einsehen, Benutzer hinzufügen 

und alle Benutzer einsehen, die der Organisation angehören. 
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2.3 Arbeiten mit Foldern 

2.3.1 Folder und Dateien erstellen und bearbeiten 

Um Folder zu erstellen, klicken Sie 

in der Hauptnavigation auf „Folder“ 

und anschließend in der Auflistung 

auf das Folder Icon. Vergeben Sie ei-

nen Namen und klicken Sie auf „Er-

stellen“. 

 

Der neue erstellte Folder öffnet sich 

automatisch. Um Dateien zu erstel-

len klicken Sie auf das große Plus-

zeichen links neben dem Pfad. 

 

Wählen Sie den Dateityp für eine 

neue Datei oder erstellen Sie einen 

Subfolder. 

Sie können zwischen einem Textdo-

kument, einer Präsentation oder ei-

ner Tabellenkalkulation wählen. Ge-

ben Sie dem Dokument einen Na-

men und klicken Sie auf „Erstellen“. 
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Nun können Sie mit den Dokumen-

ten arbeiten. Es ist außerdem mög-

lich, Personen einen Link zum 

Download zuschicken, die keinen 

Zugriff zum Folder haben oder kei-

nen TERRA Drive Account besitzen. 

 

Über die Symbolleiste neben dem Verzeichnispfad ist es möglich, weitere Einstellungen vorzunehmen. 

Sie können gelöschte Daten wiederherstellen, zwischen der Detail- und Galerieansicht wechseln, Medi-

endateien abspielen, Benutzer verwalten und Folder Einstellungen ändern. 

Funktion „Gelöschte Dateien 

anzeigen“ 
 

Zusätzlich zu den vorhande-

nen Dateien werden nun auch 

bereits gelöschten Dateien 

und Folder angezeigt, diese 

sind mit einem grünen Pfeil 

gekennzeichnet. 

 

Funktion „Mitglieder des Fol-

ders verwalten“ 
 

Hier können Sie Benutzer 

hinzufügen und deren Be-

rechtigungen ändern. 

 

Funktion „Einstellungen des 

Folders verändern“ 
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Die Funktion „Einstellungen 

des Folders verändern“ bein-

haltet den Zugriff auf die Mit-

gliederverwaltung, die Frei-

gabe für den öffentlichen Zu-

griff, die Überprüfung des Si-

cherungsstatus, Informatio-

nen zur Gesamtgröße, Versi-

onseinstellungen und den 

WebDAV-Link. 

 

2.3.2 Kollaboration 

Das Kollaborieren von Dokumenten ist eines der Vorzüge von TERRA Drive. Es sind keine besondere Ein-

stellung nötig, um zusammen an einem Dokument zu arbeiten. Die Benutzer müssen lediglich die Rechte 

„Lesen/Schreiben“ oder „Admin“ im entsprechenden Folder besitzen. Danach kann die Kollaboration be-

ginnen. 

Sie können Textdokumente bearbeiten und dabei auf zwei oder mehreren Seiten gleichzeitig schreiben. 

Das gilt auch für Präsentationen oder Tabellenkalkulationen. Während in einer Zeile oder Zelle gearbei-

tet wird, werden diese gesperrt und sichtbar gemacht. Die Änderungen werden nach Bestätigung sofort 

sichtbar. 

Beim TERRA Drive gibt es, im Gegensatz zu Word etc., keinen Speicherbutton. Durch das Bestätigen oder 

Wechseln einer Zeile oder Zelle wird der Fortschritt automatisch gespeichert. 

Um sich während der Arbeit mit einander auszutauschen, ist unter 

anderem eine Kommentar- und Chatfunktion Integriert. 

Klicken Sie, während Sie sich im Dokument befinden, links an den 

Rand auf die Schaltfläche mit der Silhouette um den Chat zu öff-

nen. 

Die Kommentarfunktion öffnen Sie über das Sprechblasen-Icon. 
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2.3.3 Verlinken 

Unter „Link holen für: x“ können Sie 

einen Download-Link erstellen und 

diesen an Personen schicken, die kei-

nen Zugriff auf diesen Folder haben o-

der keinen TERRA Drive Account be-

sitzen. 

 

Durch einen Klick auf „Link holen für: 

x“ kommen Sie auf eine neue Seite. 

Dort können Sie den Link per E-Mail 

versenden, in die Zwischenablage ko-

pieren und verschicken, den Link ent-

fernen und Einstellungen vornehmen. 
 

Unter Einstellungen können Sie optio-

nal ein Ablauf Datum für den Link ein-

stellen, ein Download Limit setzen 

und den Link mit einem Passwort 

schützen. 
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3 TERRA Drive Client 

3.1 Installation unter Windows 

Nachdem Sie Ihr NFR-Benutzerkonto vom TERRA Cloud Team erhalten haben und sich im Web unter 

https://drive.terracloud.de/login angemeldet haben, sehen Sie Ihre eigene Administrationsorganisation, 

die mit einer Krone gekennzeichnet ist. Wir empfehlen Ihnen, den TERRA Drive Client für Ihr System her-

unterzuladen. 

Klicken Sie in der Hauptnavigation auf 

„Clients runterladen“ und wählen Sie 

den Windows Client aus. 

 

Öffnen Sie die heruntergeladene 

Setupdatei und folgen Sie den Anwei-

sungen des Installationsassistenten. 

 

Nach Abschluss der Installation geben 

Sie Ihre Zugangsdaten ein, um sich ein-

zuloggen. 
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3.2 Einführung und Übersicht 

Durch die erste Anmeldung wird auf Ihrem Desktop der Ordner „TERRA Drive“ erstellt. Alle Dateien und 

Verzeichnisse, die in diesem Ordner gespeichert sind, werden mit dem Server synchronisiert. 

Das Icon des Ordners ist ein Ordner-

symbol mit TERRA Logo. 

 

Falls Sie den Client starten und mini-

mieren sollten, ist er im Infobereich 

wieder zu finden.  

Der TERRA Drive Client ist die Erweite-

rung zum TERRA Drive im Web. Ihre 

bearbeiteten Dokumente werden auto-

matisch mit dem TERRA Drive Server 

synchronisiert. Das Fenster, das Sie 

sehen, ist die „Haupt-GUI“ des Clients. 

Von hier können Sie alle Optionen des 

Clients ansteuern. 
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3.3 Folder erstellen oder einbinden 

Um Folder im Client zu erstellen 

oder einzubinden, klicken Sie auf 

„Folder erstellen“. Wählen Sie 

das Verzeichnis aus, das synchro-

nisiert werden soll. Alternativ 

können Sie über „Neues Ver-

zeichnis“ einen neuen Ordner an-

legen. 

 

Nach der erfolgreichen Einrich-

tung können Sie den Ordner öff-

nen oder Benutzer einladen. 

Klicken Sie auf „Fertig“, um ins 

Hauptfenster zurück zu gelangen. 

 



TERRA CLOUD - TERRA Drive Handbuch Version 1 

TERRA Drive Client __16 

3.4 Funktion „Dateien ansehen“ im Folder-Kontextmenü 

Im Hauptfenster werden alle 

TERRA-Drive-Ordner in einer Liste 

angezeigt. 

Ein Rechtsklick auf einen der Ord-

ner öffnet das Kontextmenü für 

weitere Informationen und Optio-

nen. 

 

Im Kontextmenü können Sie neben 

dem Öffnen des Folders und dem 

Einladen und Einsehen der Mitglie-

der auch eine manuelle Synchroni-

sation durchführen. Unter „Dateien 

ansehen“ können Sie diverse Infor-

mationen zu den Dateien einsehen, 

Mitglieder hinzufügen und Einstel-

lungen vornehmen. 
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3.4.1 Reiter „Dateien“ 

Unter dem Reiter „Dateien“ sind alle Dateien und Subfolder aufgelistet. Klicken Sie auf „Details“, um die 

Details der jeweiligen Dateien aufzurufen. Sobald Sie auf „Details“ geklickt haben, öffnet sich unten im 

Client ein kleines Pop-Up. Sie sehen einmal den Reiter „Datei Details“, welcher die Details bereithält und 

einmal „Datei Versionen“. Unter diesem Reiter können Sie die verschiedenen Versionsstände der Datei 

einsehen.  

Unter „Datei Versionen“ werden Ihnen die verschiedenen Versionsstände der Datei angezeigt. Version „0“ 

ist immer die „Start-Version“. Nach jedem Speichern wird der aktuelle Speicherstand die neuste Version 

der Datei.  

3.4.2 Funktion „Datei wiederherstellen“ 

Es ist auch möglich, äl-

tere Versionsstände wie-

derherzustellen. Dazu 

klicken Sie auf eine be-

liebige Datei und klicken 

auf „Datei Verlauf“. Es 

öffnet sich der „Restore 

Assistent“, der Ihnen 

zeigt, wie viele Versionen 

gefunden wurden und 

nachfolgend alle auflis-

tet. 
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Es erscheinen über der 

Tabelle nun zwei Optio-

nen zum Wiederherstel-

len. Einmal die Wieder-

herstellung am ur-

sprünglichen Speicher-

ort, bei der die alte Datei 

überschrieben wird oder 

die Option „Alternativer 

Name“, bei welcher eine 

neue Datei mit einem 

neuen Namen erstellt 

wird. Diese wird neben 

der „alten“ Datei im 

TERRA Drive Ordner ge-

speichert.   

3.4.3 Reiter „Einstellungen“ 

Unter dem Reiter „Einstellungen“ 

gelangen Sie zur Einstellungsmaske für 

den ausgewählten Folder. 
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3.4.4 Funktion „Transfer Modus“ 

Durch die Option „Transfer Modus“ legen Sie fest, wie sich der Client mit der Cloud synchronisiert. 

Automatische Synchronisation  

(Standard Einstellung) 

Startet automatisch einen Download oder Upload, sobald eine Datei 

geändert, erstellt oder gelöscht wird. Scannt alle 10 Minuten die 

Dateien. 

Manueller Sync Downloads und Uploads starten nur per Klick auf „Synchronisie-

ren“. 

Backup Quelle Es werden nur clientseitig Dateien synchronisiert. Änderungen 

werden sofort erkannt. Dieser Modus wird zum Backup empfohlen. 

Backup Ziel Änderungen werden nicht sofort erkannt. Empfohlen um Backup 

Dateien zu empfangen. 

Automatischer Download Lädt automatisch Dateien aus der Cloud herunter. Scannt alle 5 Mi-

nuten die Dateien.  

Teilen/Senden Lädt automatisch neue/geänderte Dateien hoch. Synchronisation 

muss automatisch durchgeführt werden. Scannt alle 30 Minuten 

die Dateien 
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3.5 Explorer-Kontextmenü 

Wenn Sie das Kontextmenü 

des Ordners im Explorer 

öffnen, können Sie unter 

„TERRA Drive“ schnell auf 

das Web-Interface zugrei-

fen, Benutzer zum Ordner 

Einladen, den Ordner ver-

schieben oder die Synchro-

nisation stoppen. 
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