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電郵推廣軟件及服務 
Email Marketing Software ＆ Service 

思齊軟件有限公司  
+852 3590 4869｜spread@reasonable.hk｜www.RSpread.hk 

香港    深圳    廣州    北京 

地址：香港長沙灣荔枝角道838號勵豐中心18樓 
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步驟： 
一、登入 

二、新增組別，添加聯絡人 

三、創建推廣電郵 

四、查看報告與數據細分 

五、進階功能： 

1、多版本編輯 —移動設備解決方案出爐啦！ 

2、轉發亦能搜集電郵地址 

3、用戶權限 

4、增加發件人地址 

5、網站上建立訂閱電子表格 

Spread5.0簡易使用手冊 
 



步驟一：登入 
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1.到: http://rspread.hk 

2.點選：「登入」 

3.選擇介面語言後，以您完整電郵地址及密碼登入 

步驟一：登入 
 



步驟二： 

新增組別，添加聯絡人 
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新增聯絡人清單及資料 
 

1.點選「聯絡人」 

2.點選「添加/ 導入」 

步驟二：新增組別，添加聯絡人 
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新增聯絡人清單及資料 
 

1.新增新的組別 

2.或增至現存的組別 

3.在此表格直接新增電郵 

地址 

4.或利用Excel檔案大量上

載聯絡人電郵及其他資料
(如姓名，公司等等) 

5.點擊上傳即可把資料上傳 

步驟二：新增組別，添加聯絡人 
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新增聯絡人清單及資料 
 

•檔案結構 (如以 .txt檔上載) 

Email Address, First Name, Last Name, Job Title 

test@reasonable.com, Tai Man, Chan, Manager 

test2@resonable.com, Tai Chi, Chan, Programmer 
 

請留意： 

1. 資料抬頭(email address, fist name等)必須在檔案第一行 

2. 以 逗號 「,」分開每項資料 

3. 資料次序並不重要 

4. 不需要的資料抬頭可以刪除( “Email Address”除外) 

5. 每單元格只能有一個地址 

6. 檢查電郵地址前後是否有空格 

•以上例子，中名 “Middle name”刪除了 
 

步驟二：新增組別，添加聯絡人 
 



9 RSpread.hk 

新增聯絡人清單及資料 
 

 
 
檔案結構(如以.csv或 excel檔案上載) 
 

1.資料抬頭(email address, fist name等)必須在檔案第一行: 
 

2.或可點擊“聯系人規範下載”下載抬頭範本: 
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步驟二：新增組別，添加聯絡人 
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新增聯絡人清單及資料 
 

正確的資料抬頭: 
 

•email address 

•first name 

•middle name 

•last name 

•job title 

•company name 

•home phone 

•address1 

•address2 

•address3 

•city 

•state 
 

•country 

•postal code 

•sub postal code 

•fax 

•web url 

•title 

•gender 

•date1 

•date2 

•custom field1 – 15 
 

•Custom field讓您儲存以上列表 

沒有的資料項，例如會員號碼等 
 

步驟二：新增組別，添加聯絡人 
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上傳聯絡人反饋報告 

• New：新增電郵地址 

• Duplicate ：上傳文檔內有重複的電郵地址 

• Deleted：已經刪除的電郵地址 

• Updated & reactivated：更新或重新激活的電郵地址 

• Existing：系統和上傳文檔有重複的電郵地址 

• Spam：投訴垃圾郵件的電郵地址 

• Unsubscribed：退訂電郵的電郵地址 

• Do not mail：不可寄送的電郵地址（ 自己定義 ） 

• Undeliverable & remained deactivated：不可傳送的電郵地址（電
郵地址、 域名無效，或電郵地址禁用等） 

• Invalid：電郵地址有誤（不符合電郵地址格式，如沒有@，全部為
數字等） 

上傳完畢後，點擊進入組別，
檢查信息是否完整，確保聯絡
上傳成功。 推薦使用IE浏覽
器！  

步驟二：新增組別，添加聯絡人 
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上傳技巧： 

1. 推薦使用IE浏覽器，某些浏覽器運行Spread會出現錯誤，如

火狐。 

2. 確保上傳數量未超過可上傳聯系人數量。 

3. 上傳時間視文件大小，需時幾十秒到兩三分鍾不等。 

4. 上傳過程中，請暫停打開或加載其他網頁。 

5. 上傳中出現Error Found、空白頁面時，無需驚慌，重新上傳

即可。 

6. 上傳後，聯系人界面顯示的人數與組別內頁面顯示的數字不

一，屬于正常現象。（下一頁有詳細說明） 

步驟二：新增組別，添加聯絡人 
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6. 系統顯示成功上傳N個聯絡人，但“聯絡人數量”顯示爲“0”----屬正常現象 

     系統雖然顯示組別人數爲“0”，但實際
上已經上傳成功，你可點擊進去組別查看，
檢查組別的聯絡人信息。 

     組別人數的更新約延遲1個小時左右，
但這毫不影響你就這個組別進行郵件營銷 。 

點擊組別進去後，可見
聯絡人具體訊息 

步驟二：新增組別，添加聯絡人 
 



步驟三：創建推廣電郵 
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1、創建推廣郵件的步驟 
2、各步驟分解 
3、界面圖標說明 
4、插入Spread鏈接 
5、加入個人化 
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設計您的推廣電郵 
 

點選「撰寫電郵」 
 

1.點擊“撰寫電郵” 

步驟三：創建推廣電郵 
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1. 選擇您要發的名單。 

2. 輸入電郵標

題、發件人名稱
和發件人地址 

3. 在此設計、編輯電郵內容，
可輸入文字、圖片、鏈接等 

4.點擊發送 

步驟三：創建推廣電郵 
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查看詳細內容：點擊後，
跳轉到本期電郵的頁面 

點擊發送按鈕後，出現下圖報告： 

暫停，點擊後，已在發送隊列的
電郵地址會發送出去，不在發送
隊列的電郵地址將停止發送出
去。 

複制，點擊後，自動複制電郵內
容、標題、發件人、收件人並生
成新的電郵。 

查看所有電郵，跳轉到電郵版塊
的主頁面，您可以看到所有的電
郵活動。 

點擊查看進度，可看到發送
速度，完成度等發送情況。 

步驟三：創建推廣電郵 
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                                         選擇發送名單 

2. 點擊【選擇名單】，跳出
所有的名單，您可以根據情
況選擇一個或者多個名單。 

1. 可直接輸入聯系人的電郵
地址，以英文字符“；”隔
開。 

注意：直接輸入電郵地址時，請檢查
郵件地址前後不能有空格、特殊符號
等，並確保郵件地址格式正確 。 

步驟三：創建推廣電郵 
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此處可以找到更多
類型的電郵範本！ 

也可選擇空
白範本 

點擊合適您的電
郵範本即可使用 

選擇合適的電郵範本 

如需使用郵件範本，請
點擊【使用範本】 

步驟三：創建推廣電郵 
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1. 點擊此按鈕以
插入圖片 

方法一： 

可直接複制網站上的圖
片地址，粘貼到這裏。 

  

方法二：本地電腦的圖
片，請點擊此按鈕，上
傳圖片至Spread的服務
器。 

步驟三：創建推廣電郵 
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•請確保文件名僅爲數
字或英文 

•請確保圖片格式爲JPG, 

GIF或者 PNG 

•每個文件大小上限爲 

1024.00 KB 
 

•每個文件尺寸大小上限
爲1920 x 1920 pixels 
 
•上載文件夾大小上限：
100.00 MB 
 
•上載後點擊 “OK”即可插
入圖片。 

1. 如圖片已在貴
公司網頁，或在
其他網頁，您可
在此輸入圖片的
網址。 

2. 如圖片在您的本
地電腦中，按此鍵
選擇本地圖片 。 

3. 上傳後點擊OK

即可插入圖片。 

步驟三：創建推廣電郵 
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加入超鏈接指向您的網上商店，在線注冊或者發送電郵。 

2. 點擊“插入超鏈接”

按鈕。 

1. 選擇您想加入超鏈接
的圖片或者文字。 

插入超鏈接 

步驟三：創建推廣電郵 
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•推薦文件類型 ：pdf, excel。 

•文件上傳大小上限 ：100.00 MB。 
 

1. 輸入引導收件人下載
附件的語句，並全選。 

2. 點此上傳需要的附
件。 

添加附件 

步驟三：創建推廣電郵 
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插入HTML代碼 

代碼編輯窗口切換按鈕，如您有已編輯
完成的電郵代碼，可點擊此處切換至代
碼編輯窗口，把電郵代碼粘貼到窗口。 

步驟三：創建推廣電郵 
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1. 選中需要添加
鏈接的文字 

2. 點擊Spread鏈接 

加入Spread 鏈接 

3. 選中相應的
Spread鏈接 

完成！ 

文字改變了顏色 

可直接從Spread添加功能型鏈接，如退訂、加爲聯絡人、轉發等，快捷又方便！

操作步驟是一樣的，以下以添加“點擊此處”爲例作爲說明： 

步驟三：創建推廣電郵 
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加入個人化欄位 
 

注：即收件人的姓名及公司名稱等，以增加親切感及提高開啟率 
 

1. 將滑鼠放於你希

望加入個人化欄位
的地方 

2. .於「選擇個人化欄位」中點

撃你希望出現的資料，如收件
人姓名或公司名稱等 

3. 訊息內容亦可加
入個人化欄位 

步驟三：創建推廣電郵 
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步驟四： 
查看報告與數據細分 
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評估成效 
 
 
 
在 “電郵”頁面，您可以看到電郵的狀態和成效。 

•發出 
 

:已發出的電郵 
 

•獨立開啟 
 

•獨立點擊 
 

•彈回 
 

•回報濫發 
 

:被開啟的電郵 
 

:收件人點擊電郵內超連結的情況 
 

:不可送達的電郵，如無效的電郵地址或者收件人的郵箱已滿 
 

:收件人回報您的電郵為垃圾郵件 
 

•取消訂閱 
 

:收件人不想再收到您的電郵 
 

•轉換 
 

:通過鏈接進行了購買或註冊等用戶行為的人數與收到郵件的人數之比 

步驟四：查看報告與數據細分 
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根據用戶的開啟、點擊，方便
您管理電郵名單。 

透過訂閱者點擊您的推廣電子
郵件，您可以清晰看到點擊率，
點擊數量等，這些數據可協助
您分析他們購買產品的情況和
每封發出電郵帶來的收入。 

評估成效 
 

步驟四：查看報告與數據細分 
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1.開啟報告 
 

跟蹤到個人的信息 

多維度的開啟分析 

步驟四：查看報告與數據細分 



31 RSpread.hk 

2. 按郵箱類型分析開啟 
 

以郵箱域名分類，
可直觀看到不同類
型的郵箱的開啓及
點擊的數量、占比 

步驟四：查看報告與數據細分 



32 RSpread.hk 

3. 按時間段分析開啟率 
 

Best timing to send email 

發送電郵的最佳時機 

步驟四：查看報告與數據細分 
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點擊報告 

Who clicked?  

可追蹤到個人的點擊行為！ 

多維度點擊分析 

步驟四：查看報告與數據細分 
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彈回報告 

送達率高達97%，並且系統

自動排除硬彈回數據，減少
無效郵件的發送數量！！！ 

步驟四：查看報告與數據細分 
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投訴報告 
能跟蹤到具體的投訴者，並
且系統會自動排除投訴者，
減少用戶重複投訴情況 ！ 

步驟四：查看報告與數據細分 
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取消訂閱報告 
能跟蹤到具體的取消訂閱

者，並且系統會自動排除取
消訂閱者，減少用戶的反

感！！ 

步驟四：查看報告與數據細分 
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內頁分析報告 

根據用戶的開啓、點擊，方便您管
理電郵名單。透過訂閱者點擊您的
推廣電子郵件，您可以清晰看到點
擊率，點擊數量等，這些數據可協
助您分析他們購買産品的情況和每
封發出電郵帶來的收入。 

更直觀地看到每個連接的點
擊率，幫助客戶評估活動效
果，以及優化版面設計。 

步驟四：查看報告與數據細分 
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評估成效-  

“客戶行為分析”功能 
 

1.“客戶行為分析”功能是為方便您查看用戶所在國家、城市； 

2. 以及他們查看郵件時使用的設備、開啟次數、點擊次數、最後打開日期等。 

步驟四：查看報告與數據細分 
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“客戶行為分析”功能 

1.登陸Spread郵件營
銷平臺，點擊“聯系
人”； 

2.點擊進入您想分析
的客戶列表，在"搜尋
/過濾”中便可按照您
想搜索的條件來選擇
客戶行為。 

步驟四：查看報告與數據細分 



五：進階功能 
 

• 多版本電郵營銷  NEW！ 

• 轉發收集電郵地址 NEW！ 

• “用戶管理”功能 

• 寄件人顯示為其它電郵地址 

• 在網站上擺放訂閱電子報表格 

40 
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多版本電郵行銷功能 

通過多版本編輯器，您可以 

1.給移動設備發送電郵：通過增加移動版本的電郵設計，系統會針對

收件人電郵設備偏好，進行不同模板郵件的推送。 

2. A/B測試：爲同一設備，設計兩個不同的電郵版本進行A/B測試，

系統會根據選擇的名單，給每個版本隨機選擇電郵地址，分半發送。 

點擊進入多
版本編輯！ 

五：進階功能 
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多版本電郵行銷功能 – 移動設備推廣 

1.1 設置發送目
標的第一設備 

1.2 電腦版本寬度建議
600-650像素，長度爲

2屏幕最佳 

1.3設置發送目
標的第二設備 

1.4 手機版本寬度建議320-500像
素，長度2屏幕最佳，字體至少爲

14像素，Call-to-Action按鈕尺寸最
好大于44*44像素。內容要精簡、

開門見山，一目了然。 

五：進階功能 
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多版本電郵行銷功能 – 移動設備推廣 案例 

移動版本 電腦版本 

五：進階功能 
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轉發收集電郵地址 

 每當收件人轉發電影給好友時，Spread.50會自動收集“轉發的電

郵地址”,並儲存到命名結尾爲forward的組別中，您可從聯系人組

別中查看具體的數據。     這麽好的收集潛在客戶的機會，還不趕緊

使用？！ 

收件人 

郵件人轉
發電郵給
好友 

五：進階功能 
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轉發收集電郵地址 – 準發收集效果 

所收集的電郵地址，均是新的郵件地址！已存在于數據庫中的

地址，將不再收集。 
轉發收集到新的電郵地址，可從
聯絡人中，名稱以“Forward”結尾
的組別看到！ 

五：進階功能 
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轉發收集電郵地址 – 增加轉發收集功能的步驟 

操作快捷簡單，與取消訂閱、點擊這裏等鏈接的添加方式一樣。 

1.選擇需要添加
鏈接的文字 

2.點擊 

【Spread 鏈接】 

3.選擇轉發 

4.添加完成 

五：進階功能 
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“用戶管理”功能 
此功能使您可以授予不同級別的權限給不同的思齊註冊用戶。 

1. 添加新用戶 

登錄Spread郵件營銷平臺，點擊我的賬戶→用戶管理，在電郵地址處填寫您想添加的用戶郵箱地址（必
須是思齊的註冊用戶），身份處選擇 您想授予此用戶怎樣的身份，有三種可選，不同的身份有不同的權
限範圍；當添加完成後，新用戶會出現在“现时用戶”列表內。 

五：進階功能 
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2. 設置新用戶的權限 

點擊“當前用戶”某個用戶後的“Edit”，便可以為其設置權限了，點開"Edit"後可看到不同的權利選項可供選
擇，您可根據不同的需要為其設置不同的權限，比如： 

•View All Campaigns是使新用戶可以查看所有的推廣郵件； 

•View Email addresses是使新用戶可以查看所有郵件地址； 

•View Usage Report是使其可查看郵件的使用量； 

•Upload Emails是新用戶有上傳郵件的權利； 

•Send Campaign 使新用戶有發送郵件的權利。 

設置完成後，點擊右邊的Update即可更新資料。 

查看完整教程，請點擊思齊軟件網站。 

“用戶管理”功能 

五：進階功能 
 

http://reasonablespread.hk/guides/How-to-add-user-in-user-management.aspx
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寄件人顯示為其它電郵地址 
 

您可以用其它電郵地址發送電郵 
1.點擊“我的戶口”，然後點擊 

“新增寄件人”。 
 

 
 

1. 在“我的賬戶”→“新增發件人
地址”設置，輸入您希望添加的

郵箱地址，一行只能輸入一個
地址。( 只能填寫發送方的郵件

地址，千萬不能把客戶的地址
寫進去！)填好後點擊“發送核

對郵件”就可以了。 

2. 添加成功後，在編

輯郵件的時候，可進
行郵箱選擇切換。 

謹記將寄件人與回復至設定為
同一電郵地址以免被過濾為垃
圾郵件。 

五：進階功能 
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在網站內放置訂閱電子報表格 
 

您可以在公司網站放置訂閱電子報表格，搜集更多目標客戶的電郵
地址。 

技術支援部劉先生話每日 

都有 10個人上完Ice Fire個 

網站後,喺Spread度留低電 

郵地址,用咗3個月,已有約 

2,000人登記 
 刊登於2008年2月FACE週刊 
 

 
 

五：進階功能 
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在網站內放置訂閱電子報表格 
 

1.為線上訂閱電子報的客戶新增一個聯絡組別，如 

“Newsletter subscribers”。 

2.在“聯絡人”頁面，點擊“建立登記表格”。 

3.點擊“請按此以取得代碼”。 

五：進階功能 
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在網站內放置訂閱電子報表格 
 

4.選擇對應的聯絡人名
單。 

5.點擊“取得代
碼”。 

6.您將會得到一組HTML代

碼，將其放於您的網站即
可。如您本人不是IT專

員，將代碼發給他們即
可。 

五：進階功能 
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在網站內放置訂閱電子報表格 
 

如有人在訂閱電子報表格內輸入他們的電郵地址，他們的聯絡資
料將會被自動添加至相應的聯絡人組別內。 

五：進階功能 
 



如欲瞭解更多，請參考我們的線上說明： 
 

http://learn.ReasonableSpread.com 

 
 

謝謝! 
 

思齊軟件有限公司 
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