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邮件营销软件及服务 
 

Spread Email Marketing 
Software & Service 



简易使用手册 
一、新增组别、添加联系人 

二、创建推广邮件 

三、查看报告与数据细分 

四、进阶功能： 

1、多版本编辑—移动设备解决方案出炉啦！ 

2、转发也能收集邮件地址 

3、用户权限 

4、增加发件人地址 

5、网站上建立订阅电子表格 
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•打开: www.rspread.cn 
•点击：「登入」 
 
•选择界面语言后，凭您的完整电邮地址及密码登入 
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登入 
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步骤一：新增组别、添加联系人 

1、增加组别、上传联系人 

2、上传文档的内容结构 

3、上传联系人的反馈报告 

4、上传联系人的小技巧 



1.点击“联系人” 

2.点击“添加/导入” 
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步骤一：新增组别，添加联系人 
 



3.可以将新联系人放在新建的分组中 

4.也可以放在已存在的分组中 

5.可手动输入联系人信息： 
1) 先清空所有内容， 
2) 再选择相应字段， 
3) 最后根据字段填入信息。 

6.对于大批量的数据，推荐使用
Excel2007版本 

8.点击“上传”即可 
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步骤一：新增组别，添加联系人 
 

7.可点击下载“联系人规范”模板 



 
 

 文档内容结构 
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步骤一：新增组别，添加联系人 
 

推荐使用Excel2007版本！ 

1.必须有Email Address！ 
2.抬头必须在第一行，不需要的抬
头可酌情删除。 
3. 一个单元格只能有一个地址！ 

4. 检查邮件地址前后
不出现空格！ 



 
 

上传联系人反馈报告 
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• New：新增邮件地址 
• Duplicate ：上传文档内有重复的邮件地址 
• Deleted：已删除的邮件地址 
• Updated & reactivated：更新或重新激活的邮件地址 
• Existing：系统和上传文档有重复的邮件地址 

• Spam：投诉垃圾邮件的邮件地址 
• Unsubscribed：退订邮件的邮件地址 
• Do not mail：不可寄送的邮件地址（自己定义） 

• Undeliverable & remained deactivated：不可传送的邮件地址（邮件地址、域名
无效，或邮件地址禁用等） 

• Invalid：邮件地址有误（不符合邮件地址格式，如没有@，全部为数字等） 

步骤一：新增组别，添加联系人 
 

上传完毕后，点击进人组别，
检查信息是否完整，确保联系
人上传成功。 
推荐使用IE浏览器！ 
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上传技巧： 

1. 推荐使用IE浏览器，某些浏览器运行Spread会出现错误，如

火狐。 

2. 确保上传数量未超过可上传联系人数量。 

3. 上传时间视文件大小，需时几十秒到两三分钟不等。 

4. 上传过程中，请暂停打开或加载其他网页。 

5. 上传中出现Error Found、空白页面时，无需惊慌，重新上传

即可。 

6. 上传后，联系人界面显示的人数与组别内页面显示的数字不一

，属于正常现象。（下一页有详细说明） 

上传联系人的小技巧 
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上传联系人的小技巧 

6. 系统显示成功上传N个联络人，但“联络人数量”显示为“0”----属正常现象 

 

      系统虽然显示组别人数为“0”，但实
际上已经上传成功，你可点击进去组别查
看，检查组别的联络人信息。 

     组别人数的更新约延迟1个小时左右，
但这毫不影响你就这个组别进行邮件营销。 

点击组别进去后，可见
联系人具体信息 
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步骤二：创建推广邮件 

1、创建推广邮件的步骤 

2、各步骤分解 

3、界面图标说明 

4、插入Spread链接 

5、加入个人化 

 

 



于【邮件/短信】的页面
下，点击“新建邮件” 
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步骤二：创建推广邮件 
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1. 选择您要发送的名单。 

3. 在此设计、编辑邮件内容，
可输入文字、图片、链接等 

步骤二：创建推广邮件 

2. 输入邮件标题、
发件人名称和发
件人地址。 

4.点击发送 



14 

步骤二：创建推广邮件 

查看详细内容：点击后，
跳转到本期邮件的页面 

点击发送按钮后，出现下图报告： 

暂停，点击后，已在发送队列的邮
件地址会发送出去，不在发送队列
的邮件地址将停止发送出去。 

复制，点击后，自动复制邮件内容、
标题、发件人、收件人并生成新的
邮件。 

查看所有邮件，跳转到邮件版块的
主页面，您可以看到所有的邮件活
动。 点击查看进度，可看到发送

速度，完成度等发送情况。 
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步骤二分解：选择发送名单 

1.2 点击【选择名单】，跳出
所有的名单，您可以根据情
况选择一个或者多个名单。 

1.1可直接输入联系人的邮件
地址，以英文字符“；”隔
开。 

注意： 
直接输入邮件地址时，请检查邮件地
址前后不能有空格、特殊符号等，并
确保邮件地址格式正确。 



4.1此处可以找到更
多类型的邮件模板！ 

4.3也可选择
空白模板 4.2点击合适您的

邮件模板即可使用 
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步骤二分解：邮件模板 

4.如需使用邮件模板， 
请点击【使用模板】 
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步骤二分解：测试邮件 

5.点击【测试】，填入
收件人，收取测试邮件。 

测试邮件仅用于检查邮件排版，检查图片、文字链接。 

请注意：Spread链接在测试邮件中并不起效！ 



1.点击此按钮以
插入图片 
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方法一： 
可直接复制网站上的图
片地址，粘贴到这里。 

 

方法二： 
本地电脑的图片，请点
击此按钮，上传图片至
Spread的服务器。 

步骤二分解：插入图片 



 

•请确保文件名仅为数字
或英文 
 
•请确保图片格式为JPG, GIF 
或者 PNG 
 
•每个文件大小上限为1024.00 
KB 
 
•每个文件尺寸大小上限为 
1920 x 1920 pixels 
 
•上载文件夹大小上限： 
100.00 MB 
 
•上载后点击 “OK”即可插
入图片。 
 

1.如图片已在贵公
司网页，或在其
他网网，您可在
此输入图片的网
址。 

2.如图片在您的本
地电脑中，按此键
选择本地图片。 

3.上传后点击OK
即可插入图片。 
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步骤二分解：插入图片 



加入超链接指向您的网上商店，在线注册或者发送电邮。 

2.点击“插入超链
接”按钮。 

1.选择您想加入超链接
的图片或者文字。 
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步骤二分解：插入超链接 



•推荐文件类型：pdf, excel。 
•总上传大小上限：100.00 MB。 
 

1. 输入引导收件人下载
附件的语句，并全选。 

2.点此上传需要的附件。 
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有太多资料需要发送？在邮件内添加附件 

步骤二分解：添加附件 
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步骤二分解：HTML代码插入 

代码编辑窗口切换按钮，如您有已编辑
完成的邮件代码，可点击此处切换至代
码编辑窗口，把邮件代码粘贴到窗口。 



1.选中需要添
加链接的文字 

2.点击Spread链接 
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步骤二分解：加入Spread链接 

3.选中相应的
Spread链接 

完成！ 
文字变了颜色！ 

可直接从Spread添加功能型链接，如退订、加为联系人、转发等，快捷又方便！ 

操作步骤是一样的，以下以添加“点击这里”为例作为说明： 



注：即收件人的姓名及公司名称等，以增加亲切感及提高开启率 
 

1.将鼠标放在您希望加
入个性化信息的地方 

2.在“选择个人化栏
位”处选择您想选择
的信息，如收件人的
姓名或公司名称等 

3.邮件内容也可以加入个
人化信息 
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步骤二分解：加入个人化 
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步骤三：效果评估 

多维度邮件反馈报告，助你深入分析邮件营销的效果 

 



1.反馈报告分析 

在 “邮件”版面               ，您可以看到电邮的状态和成效。 

•发出 :已发出的电邮 
 

•独立开启 

•独立点击 

•弹回 
 

•回报滥发 
 

:被开启的电邮 
 
:收件人点击电邮内超链接的情况 
 

:不可送达的电邮，如无效的电邮地址或者收件人的邮箱已满 
 

:收件人回报您的电邮为垃圾邮件 
 

•取消订阅 
 

:收件人不想再收到您的电邮 
 

•转换 :通过链接进行了购买或注册等用户行为的人数与收到邮件的人数之比 
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步骤三：效果评估 



多维度的开启分析 

跟踪到个人的信息 

2.1 开启报告 
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步骤三：效果评估 



以邮箱域名分类，
可直观看到不同类
型的邮箱的开启及
点击的数量、占比 

2.2 按邮箱类型分析开启 
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步骤三：效果评估 



Best timing to send email 

发送邮件的最佳时机 

2.3 按时间段分析开启率 
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步骤三：效果评估 



3. 点击报告 
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步骤三：效果评估 

Who clicked?  

可跟踪到个人的点击行为！ 

多维度点击分析 



4. 弹回报告  
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送达率高达97%，并且系统
自动排除硬弹回数据，减少
无效邮件的发送数量！！！ 

步骤三：效果评估 



5. 投诉报告 
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能跟踪到具体的投诉者，并
且系统会自动排除投诉者，
减少用户重复投诉情况！ 

步骤三：效果评估 



6. 取消订阅报告 
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能跟踪到具体的取消订阅者，
并且系统会自动排除取消订
阅者，减少用户的反感！ 

步骤三：效果评估 



根据用户的开启、点击，方便您管
理电邮名单。透过订阅者点击您的
推广电子邮件，您可以清晰看到点
击率，点击数量等，这些数据可协
助您分析他们购买产品的情况和每
封发出电邮带来的收入。 
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步骤三：效果评估 

更直观地看到每个连接的点
击率，帮助客户评估活动效
果，以及优化版面设计。 

7.1 页内分析 



8.客户行为分析功能 

1.“客户行为分析”功能是为方
便您查看用户所在国家、城市； 
2. 以及他们查看邮件时使用的设
备、开启次数、点击次数、最后
打开日期等。 

登陆Spread邮件营销平台，点击
“联系人”，并点击进入您想分
析的客户列表，在"搜寻/过滤”
中便可按照您想搜索的条件来选
择客户行为。 
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步骤三：效果评估 



四、进阶功能 
 

1.  多版本邮件营销 

2.  转发收集邮件地址 

3.“用户管理”功能 

4.  增加发件人地址 

5.  在网站上摆放订阅电子报表格 

36 



37 

通过多版本编辑器，您可以 

1.给移动设备发送邮件：通过增加移动版本的邮件设计，系统会针对

收件人邮件设备偏好，进行不同模板邮件的推送。 

2. A/B测试：为同一设备，设计两个不同的邮件版本进行A/B测试，

系统会根据选择的名单，给每个版本随机选择邮件地址，分半发送。 

1.多版本邮件营销 

点击这里，
进入多版本

编辑！ 
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1.移动设备邮件推广 

1.多版本邮件营销 

1.1 设置发送目
标的第一设备 

1.3 设置发送目
标的第二设备 

1.2电脑版本宽度建议
600-650像素，长度

为2屏幕最佳。 

1.4手机版本宽度建议320-500像
素，长度2屏幕最佳，字体至少为
14像素，Call-to-Action按钮尺寸
最好大于44*44像素。内容要精

简、开门见山，一目了然。 
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案例如下： 

移动版本 电脑版本 

1.多版本邮件营销 
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2.转发收集邮箱地址 

     每当收件人转发邮件给好友时，Spread5.0会自动收集“转发

的电邮地址”,并储存到命名结尾为forward的组别中，您可从联系

人组别中查看具体的数据。 

     这么好的收集潜在客户的机会，还不赶紧使用？！ 

嘘！收集潜在客户的秘密，一
般客户可不会随便告知的哟！ 

收件人 

收件人转发
邮件给好友 
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2.转发收集邮箱地址 

所收集的邮件地址，均是新的邮件地址！ 

已存在于数据库中的地址，将不再收集。      

转发收集到新的邮件地址，可从
联系人里，名称以“Forward”
结尾的组别中看到！ 

转发收集效果      



42 

2.转发收集邮箱地址 

操作快捷简单，与取消订阅、点击这里等链接的添加方式一样。 

1.选择需要添加
链接的文字 

2.点击
【Spread链接】 

3.选中【转发】功能 

完成添加！ 

增加转发收集功能的步骤： 
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此功能使您可以授予不同级别的权限给不同的思齐注册用户。 

1.添加新用戶 
登录Spread邮件营销平台，点击我的账户→用户管理，在添加用户邮件地址处填写您想添加的
用户邮箱地址（必须是思齐的注册用户），身份选择处选择 您想授予此用户怎样的身份，有三
种可选，不同的身份有不同的权限范围；当添加完成后，新用户会出现在“当前用户”列表内。 

3.“用户管理”功能 
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2.设置新用户的权限 
点击“当前用户”某个用户后的“Edit”，便可以为其设置权限了，点开“Edit”后可看到不同
的权利选项可供选择，您可根据不同的需要为其设置不同的权限。 
View All Campaigns是使新用户可以查看所有的推广邮件； 
View Email addresses是使新用户可以查看所有邮件地址； 
View Usage Report是使其可查看邮件的使用量； 
Upload Emails是新用户有上传邮件地址的权利； 
Send Campaign 使新用户有发送邮件的权利。设置完成后，点击右边的Update即可更新资料。 

想了解更多使用方法，请进入思齐网站查看具体教程。 

3.“用户管理”功能 

http://www.rspread.cn/guides/How-to-add-user-in-user-management.aspx


您可以使发出的邮件显示其它电邮地址 

1.在“我的账户”→“新增
发件人地址”设置，输入您
希望添加的邮箱地址，一行
只能输入一个地址。( 只能填
写发送方的邮件地址，千万
不能把客户的地址写进去！) 
2.填好后点击“发送核对邮
件”就可以了。 

添加成功后，在编辑邮件的
时候，可进行邮箱选择切换。 
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更详细的教程，请进入思齐官站查看。 

4.增加发件人地址 

http://www.rspread.cn/guides/How-to-add-sender-email-address.aspx


 
 
您可以在公司网站放置订阅电子报表格，搜集更多目标客户的电邮
地址。 
 

技术支持部刘先生说每天 
都有 10个人上了IceFire的 
网站後,在 Spread里留下电 
邮地址,用了3个月,已有约 
2,000人登记 
 

--刊登于2008年2月FACE周刊 
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5.在网站内放置电子订阅报表格 
 



1.为在线订阅电子报的客户新增一个联络组别，如：
“Newsletter subscribers”。 

2. 在“联络人”页面，点击“建立登记表格”。 
3. 点击“请按此以取得代码”。 

为在线订阅电子报的客户新
增一个联络组别。 

点击“请按此以
取得代码” 
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5.在网站内放置电子订阅报表格 
 



如您本人不是IT专员，将以上所有 
代码发给他们即可。 
 

4.选择需要的
联络人名单 

5.点击“取得代码” 

6.您将获得右侧的代
码，将它放入您的网
站即可。 
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5.在网站内放置电子订阅报表格 
 



 
 

如有人在订阅电子报表格内输入他们的电邮地址， 他们的联络
资料将会被自动添加至相应的联络人组别内。 
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5.在网站内放置电子订阅报表格 
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如想了解更多，请参考我们的常见问题页面：
http://www.rspread.cn/support.aspx 
 若您仍有使用方面的困惑，请截图发送至我们的
客服QQ2443139119；或技术支持邮箱
spread@reasonables.com 以寻求最佳的解决方
案。同时，若您有任何意见建议，都欢迎联系我
们，电话400-088-0638。 

谢 谢! 
 

http://www.rspread.cn/support.aspx
mailto:spread@reasonables.com

