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一、登录界面

我们的云信使是WEB版，你只要输入网站地址：http://sms.sms.cn就可以进入我们云信使WEB客户端。
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1.1帐号密码验证
在下图界面中输入帐号密码登录，并可以选择自动登录，为账户安全，目前最多支持自动登录一周，这样方便客户登录不需要输入密码
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二、主界面
本节主要介绍登录成功，进入主界面的相关操作。[image: image3.png]18 EE AL
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2.1短信发送界面

2.1.1 短信发送
点击[image: image4.png]


按钮即可进入短信发送的主界面。

上面一部分是输入你要发送的号码。注意：每个号码以回车换行或逗号分[image: image5.png]FISEUEERTHES ()





下面一部分是发送的内容。注意：发送内容右边能看到你输入的字数，这样你就能知道你这条短信是以一条计算还是以两条计算的了。
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当你内容和号码都输入完毕后，点击左下角的[image: image7.png]


按钮就可以把短信发送出去。

2.1.2 导入名片
名片的作用是方便用户输入号码，如果你的要发送的号码已经被你存在名片里面了，你就不必再一个个输入号码，而是通过直接导入名片来把号码添加上去。

 点击右上角的[image: image8.png]SAEE



按钮就会出现导入名片的主界面。
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在这里我们可以选择我们需要发送的号码前

面点上勾，如[image: image10.png]13900000000




然后点击下方的[image: image11.png]WASH



即可导入这个号码到待发号码区域。如下图所示
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当你要为一组人发短信时可以选择你所要发送的组[image: image13.png]


如点击同事之后再点击下面的[image: image14.png]


按钮即可选中当前组的所有号码，然后点击[image: image15.png]WASH



将当前组的所有号码选入待发号码区域。

2.1.3 一对一发送

这是我们短信通一项很人性化的功能，当你对不同的号码要发送不同的内容就可以用一对一发送。

首先点击[image: image16.png]


按钮进入一对一发送主界面
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这里注意导入文件的格式：只能为.txt或.xls格式，

.txt格式：手机和内容以逗号分开，如（13900008888，陈先生你好）。如下图：
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Txt文档建立好后点击[image: image19.png]


然后选择你所创建好的txt文档。
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然后就出现导入号码后的界面：
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点击[image: image22.png]


即可实现一对一短信发送。

.xls格式：第一列是“手机号”第二列是“内容”

2.1.4 导入发送

导入发送主要用来群发短信，功能和短信群发界面类似。
点击[image: image23.png]


按钮，进入导入发送界面，可选择，导入文件，添加号码，导入号段。
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导入文件：
导入文件用来将存储在文件中的号码或者短信内容导入到软件中进行群发。具体使用方法如下：点击[image: image25.png]BESAXM



按钮，弹出
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选中要导入的文件，则导入的该文件号码到待发号码

文件存储号码格式为，一行一个号码，例如：文件内容为[image: image27.jpg]13188188008
13188180001
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13188180003
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。（注意，每个号码后面跟着回车符，后面不能有空格或者其他字符。）然后双节或点击按钮[image: image28.png]R Q



号码都将导入到待发号码发送列表，如下图
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然后输入短信内容进行群发即可。

如果导入之后你还要添加号码，可以点击下方的[image: image30.png]


按钮添加你所需要的号码。

导入号段：
导入号段用来导入各个地区不同号段的号码。具体使用方法如下：点击[image: image31.png]SASH



按钮，弹出[image: image32.png]] @ 2ESE BHSR KBSE | AESE OBASE wunm



对话框。拖动鼠标可以选择一个地区或多个地区的多个号段。
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用来选择具体属于哪个运营商的号段。比如我只需要中国移动的号段，则选中[image: image34.png]. BEHSH



。这样列表中的号段都是中国移动的。而导入发送号码列表的号码也都将是中国移动，也可

[image: image35.png]L WASH




添加自定义号段。

2.1.5短信发送记录

发送记录：

发送记录用来保存已经发送的短信记录。主要包括查询已发送的短信记录，再次发送已发送的短信记录。点击右边的[image: image36.png]


按钮进入发送记录主界面，即可查看发送记录[image: image37.png]Aiidl
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定时记录：

定时记录主要查看你所设置的定时短信的发送时间和提交时间。点击右边的[image: image38.png]iR



，会弹出窗口如下图所示，你就可以查看你所设置的定时短信发送记录了。
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发送统计：

主要是查你发短信的总条数，点击[image: image40.png]


，出现下图所示窗口，即可查到你最近一段时间发送短信的统计数据。
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2.1.6个性短信

个性短信是指把群发的短信内容进行个性编辑，使得在发送相同内容到不同的号码时，短信内容会自动进行修改。
例如，需要群发送一条内容为“先生，你好。”的短信到多个名片，而在软件中又储存了他们的名片信息。则可以把名片的姓名字段嵌入到短信内容中。从而在发送短信到不同名片时，短信内容前面自动加上了名片的姓名。这样就不用重复进行加一个名片的姓名在短信内容前面，然后发送短信给这个名片。
个性短信具体使用方法如下。
当我想在发送内容为“***，你好。”的短信前添加客户姓名并发送到多个名片时。首先点击名片管理界面中的[image: image42.png]1350000000
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按钮，然后选中姓名字段的个性签名[image: image43.jpg]MRS



。再回到短信群发界面，将光标停在消息内容[image: image44.png]BHERNE



中的“你好”前面。然后点击[image: image45.png]MR



按钮，弹出菜单[image: image46.png]=]
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，然后选中姓名字段。消息内容变成[image: image47.png]LERE
GHESIE



。再点击[image: image48.png]


按钮。软件便会自动把短信内容“<#姓名#>，你好。”中的“<#姓名#>”替换成对应名片的姓名，然后发送到该名片的号码。
2.1.7 定时发送
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用来发送定时短信给相应号码。例如，在编辑好短信内容后，选中定时发送，然后选择想要预定的时间。再点击发送按钮，则该短信会在预定的时间到达后才被发送到相应号码。
高级定时


选中[image: image50.png][ Edpent



按钮，则会弹出[image: image51.png]Orsh L8FE
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可根据需求，选择对应定时功能，提交发送，系统将会把指定内容在指定时间发送到指定号码。
2.2 名片管理

点击主界面左上边的[image: image52.png]BHEE




按钮，进入名片管理界面，主要功能包括名片组管理和名片管理。
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2.2.1 名片组管理
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显示组下的名片：
鼠标左键点击界面左边的某个名片组，将在右边的列表中显示这个名片组以及子组下的名片。
例如，点击名片组，而行政部，财务部，人事部，市场部是公司成员的子组，则右边列表中将显示这几个组下的名片。
如果点击全部名片，则所有名片都会显示在列表中。
添加组：
点击主界面左下方的[image: image55.png]


添加组按钮，也可也添加一个新的组。
修改组名：
对应某个名片组点后面有按钮[image: image56.png]


，选择修改则可以修改这个组的名字。
删除组：
对应某个名片组点后面有按钮[image: image57.png](123



，便可以删除这个名片组，并把这个组下的所有子组都删除，而属于这个组或子组的名片也会被删除，但在其他组下的这个名片不会被删除。
2.2.2 名片管理
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显示当前组下的名片：
每次点击全部名片，列表中会显示全部名片，多页可翻页查看，如果要显示某个名片组下的所有名片，可以先点击这个名片组如：[image: image59.png]- FE



，然后则这个组下的所有名片都会显示在列表中。
搜索名片：
[image: image60.png]BATH/EE




用来搜索符合相应条件的号码。先在右手边的列表框中输入一个字段，然后在中间的编辑框中输入具体的值，再点搜索按钮便可以进行搜索。例如，我想查找姓名为马龙的名片，具体输入为
[image: image61.png]


，再点击搜索按钮，如果存在符合该条件的名片，则会在列表中显示出来。[image: image62.png]#E
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显示全部名片：
点击[image: image63.png]


按钮，则列表中会显示所有名片记录。
2.2.3 添加名片
点击[image: image64.png]


按钮，会弹出
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然后输入相应的值，点击提交保存。便可添加新名片。
其中[image: image66.png]onue O



用来选择新添加的名片包含在哪些组中，如果想让某个组包含该名片，则单击这个组前面的方框。例如，单击公司成员，公司客户两个组前面的方框[image: image67.png]


。则名片包含在这两个组下面。
如果在生日字段中输入了这个名片的生日，则会在那天弹出生日提示对话框。[image: image68.png]R IS
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2.2.4 修改名片
在名片列表中鼠标对着某条名片会弹出菜单
[image: image69.png](i3 [z




然后点击修改名片，会弹出对话框
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然后可以对该名片相应字段的值进行修改，也可也修改这个名片所在的组。
删除名片：
在名片列表中对某条名片记录会弹出菜单

[image: image71.png](i3 [z




然后点击删除名片，便会把当前的名片删除。
删除所选：
如果想删除当前组下的多个名片，可也通过[image: image72.png][]2555:



按钮来完成。首先选中想要删除的名片记录，[image: image73.png]| #a FNE
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然后点击删除所选按钮，则当前组下的这些名片会被删除。
删除本组：
如果想要删除一个名片组下的所有名片，可以通过[image: image74.png]P




按钮来完成。首先点击这个名片组，再点击删除本组按钮。则这个名片组下的所有名片会被删除。
2.2.5 导入名片
如果想把外部文件中的名片导入到短信通中，可以通过[image: image75.png]ShEH



完成，首先单击导入名片按钮，会弹出对话框：
[image: image76.png]HEESAXME
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然后点击[image: image77.png]#ES



按钮，弹出选择文件对话框，选择保存了名片记录的文件。支持（csv, xls, txt）3种保存文件格式。其中txt格式的文件中，每条名片之间用回车分隔，而名片的各个字段之间用英文半角逗号分隔。例如：
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选择好外部文件后，点击下一步按钮，进入第二个界面：
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对各个字段进行映射，
[image: image80.png]#E -
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点击导入保存，然后会弹出对话框，[image: image81.png]



2.3帐户管理

2.3.1 账户管理主界面

帐户信息用来显示登录短信通的用户信息。同时可以修改该用户信息。点击[image: image82.png]



按钮进入帐户信息主界面，进行修改
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2.3.2 密码修改

点击账户管理主界面右面的[image: image84.png]


会出现如下所示的界面：

[image: image85.png]



然后你就可以在这个界面修改你所在账户的密码。

2.3.3 添加账号

这项功能是可以让你的账户开设子账户，是专门为代理所设计的一项功能，代理可以在这里为手下的客户开设一个账户，供他们使用。

点击[image: image86.png]S



按钮即可进入添加账号的界面，在这里我们可以添加一个账号。
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信息输入后点击[image: image88.png]


就可以添加一个子账户。

2.3.4 账号管理

在账号管理里面可以为你所拥有的子账户，充值短信，修改信息以及删除子账户。

点击[image: image89.png]


进入账户管理的主界面如下图所示：
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kS





充值短信：

点击[image: image91.png]| BE
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按钮会弹出一个对话框
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在这里你就可以为你的子账户充值和扣除短信了。

修改信息：

点击[image: image93.png]


按钮会弹出一个对话
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在这里你可以为你的子账户修改信息或者密码等等。

删除信息：

点击[image: image95.png]


按钮即可删除你要删除的子账号。

2.3.5 添加权限

一般我们设置子账户的权限都是默认权限[image: image96.png]1B [ BARIR []  ( “BMRGR” AuEm SR — s FIR AR




但是如果你想让你的子账户只允许用某一部分的功能权限，这就要添加权限了。

首先点击[image: image97.png]


按钮即可进入添加权限的主界面。
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在这里我们可以添加一个权限如123，然后选择一部分权限，如下图所示：
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点击[image: image100.png]


按钮即可添加一个名称为123的权限。

然后你在添加子账户的时候就可以在权限里面选择你所想让子账户使用的权限。
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2.3.6 权限管理

用来修改和删除你所添加的权限。

点击[image: image102.png]RER



按钮即可进入权限管理的主界面。
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修改权限:

点击[image: image104.png]


会弹出修改权限的界面：
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然后你就可以修改一些权限了。

删除权限：

点击[image: image106.png](2]



按钮可以删除你所创建的权限。

2.4短信充值

点[image: image107.png]


按钮，可弹出下面主菜单，可以直接选择在线支付，或购买套餐充值。
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也可以点击[image: image109.png]@ TR



通过银行汇款的方式充值短信。
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2.5有问必答
点击[image: image111.png]


出现以下界面
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可以通过这个界面将你使用过程中的问题写下来，我们的客服会尽快为你解决。
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