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電子報電子報電子報電子報 

在現今網路非常普及的社會中，而要如何迅速且大量的發布您的消息呢？ 電子報可以

讓需要發布的消息透過電子郵件發送到訂戶的電子信箱中，而每當有訂戶訂閱電子報，就代

表著您的商店多了一份可以增加銷售額的機會，因為訂戶訂閱此份電子報及市代表著對此類

電子報有興趣。那要如何吸引客戶呢？閱報者是否可以享有贈品或者是任何優惠，都是可以

增進訂報的人數的。 

 而對於現今的電子報，由於是以電子郵件來傳送，但由於來自各處的電子報過多且寄送

的太過頻繁，消費者即可能把發送太過頻繁且內容也不吸引人的電子報列入垃圾信件更甚之

加入 擋信的名單之中。而我們的模組可對電子報發放的頻率進行彈性調整，並且擁有便利且

定期 的發放功能，讓電子報每一期皆以編輯者的設計，呈現出多樣化的風格，如此也可達

到吸引消費者的效果。 

後台操作介面後台操作介面後台操作介面後台操作介面 

透過後台之電子報管理即可進入此管理頁面，上方子功能選含有電子報管理及電子報分類。 

「電子報分類」可為電子報進行分類，以便管理；「電子報管理」可針對電子報進行發行的

規劃及內容。 

 

 

電子報分類電子報分類電子報分類電子報分類 

再新增電子報之前，請先建立電子報分類，如此在管理電子報時較為方便。此處新增分類是 以

樹狀結構之方式向下新增，可讓電子報分類得更為詳細。 

1. 選擇「電子報分類」進入管理畫面。 

2. 在此處可為分類進行新增、修改及刪除。 
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【 】：此按鈕為新增鈕，若點選分類列表右方的【 】，則會在「新倉品消息」下方增加

一個新的分類節點；若點選新商品消息左方的【 】，則會再向下新增新的分類子節點。 

【 】：此按鈕為修改鈕，點選後可對此分類進行修改。 

【 】：此按鈕為刪除鈕，點選後會出現確認視窗，請選擇【確定】完成刪除動作。 

 

電子報管理電子報管理電子報管理電子報管理 

在此處可新增、刪除及修改電子報。而在管理電子報方面，則可分為發行計劃、電子報設 

定、訂戶名單、電子報狀態及發行紀錄。 

新增電子報新增電子報新增電子報新增電子報 

在此處可新增新的電子報，請依一下步驟進行新增： 

1. 點選「電子報管理」進入管理畫面。 

2. 選擇【新增電子報】進入新增畫面。 

 

3. 在此處對電子報內容進行設定。 電子報中文名稱：電子報之主旨請勿過於冗長，盡量簡

明扼要挑重點寫，因為訂戶可能沒時間看或是沒耐心看完，標題也可能因為過長後面的重點

可能就會被截掉。 
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� 發報頻率：可選擇以月、週、日為單位進行發送。建議頻率不要太高，因為消費者可能

會 因太常收到信而感覺到厭煩，如此可能會取消訂報，導致商品的行銷機會可能會降

低。 

� 發報時間：若以月為單位，請填寫每月的幾號幾時要發送電子報；以週為單位，請選擇

禮 拜幾及何時發送；以日為單位，請選擇何時發送。 

 

� 電子報簡介：訂戶訂閱後，發送的簡介及詳細介紹，簡介可以填寫一些讓訂戶感興趣的

事 項，例如：贈品、優惠或者是紅利…等。 

 

� 確認信內容：訂戶完成訂閱後，會收到的確認信內容。在訂戶訂閱之後，若沒有馬上記

一 份確認信，訂戶可能在幾天之後及忘記有關他以訂閱電子報這件事。而此確認線則

可以提 醒訂戶其已完成了訂閱動作，而若是有贈品或者是優惠的話，則可以提升顧客

對您的商店 的印象及滿意度。 

4. 填寫完畢後，點選【新增】方可完成新增動作。 

5. 若欲重新填寫，點選【重置】即可重新填寫。 
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刪除電子報刪除電子報刪除電子報刪除電子報 

在此處可對電子報進行刪除，請依一下步驟進行刪除動作： 

1. 請勾選欲刪除之電子報。 

2. 勾選完畢後點選【刪除】，其會跳出確認視窗，選擇【確定】完成刪除動作。 

 

 

發行計劃發行計劃發行計劃發行計劃 
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可在將要發行的電子報之處新增、修改及刪除此次要發送的電子報內容。 

1. 請選擇【 】進行新增動作。 

2. 選擇【 】後會出現的新增視窗。 

3. 填寫完內容後，點選【送出】，完成新增動作。 

 

 

新增完畢後，可選擇【 】進行內容修改；或者是選擇【 】進行內容刪除。 

1. 為修改按鈕，可為內容進行修改。 

2. 為刪除按鈕，點選之後會跳出確認視窗，按下【確定】完成刪除動作。 

 

電子報設定電子報設定電子報設定電子報設定 

即是讓您可修改電子報的設定及內容。 

1. 選擇電子報設定，進入設定畫面。 
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2. 內容修改完畢後，選擇【修改】完成修改動作。 

 

訂戶名單訂戶名單訂戶名單訂戶名單 可在此處查看以訂閱本電子報的訂閱者及其訂閱的狀態，也可手動新增及刪除此電子報之訂 閱者或者是訂閱狀態。 

 

1. 選擇「訂戶名單」進入設定畫面。 

2. 按下【加入使用者】進行新增訂戶動作。 

3. 點選【新增使用者】後跳出的新增視窗。 

4. 可先查詢使用者，縮小使用者列表範圍。 

5. 查詢完畢後，勾選欲加入的訂戶。 

6. 勾選完畢後，點選【加入】完成新增動作。 
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電子報狀態電子報狀態電子報狀態電子報狀態 

 可設定此電子報之狀態，如：啟用，電子報正常運作、停止發報，綁劉之前的電子報即

完全 刪除此份電子報。在點選停止發報同時，請記得填寫停止發報原因，讓訂閱者得知停報

消息 及其停報原因。 

1. 點選「電子報路徑」進入設定畫面 

2. 設定電子報狀態。若選擇停止發報，請在下方填寫停報原因，以便讓訂戶得知此消息。 

3. 設定完畢後按下【送出】完成設定動作。 
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發行紀錄發行紀錄發行紀錄發行紀錄 

顧名思義其指的即是您可在此查看此電子報之發行紀錄，讓您可得知此報有無正常發送。 

1. 點選「發行紀錄」進入查看畫面。 

2. 此處為已發行過的電子報紀錄。 

 

 

 

電子報查詢電子報查詢電子報查詢電子報查詢 

此功能可讓管理者方便找尋欲查看的電子報，進而對欲察看的電子報進行修改行銷策策略或 

者是刪除。 

輸入關鍵字後，按下【送出】方可找到您欲想找尋的電子報。 

 


