
一、下載安裝及帳號註冊： 

1.下載「LINE 官方帳號（LINE Official Account）」的手機應用程式：可以在應用程式商店搜尋「LINE

官方帳號」或「LINE Official Account」。 

2.在手機上開啟「LINE 官方帳號」的應用程式： 

2-1 選擇「使用 LINE 應用程式登入」，就可以使用目前手機上的 LINE 帳號直接登入，不用另外

申請新帳號。 

2-2 選「許可」，讓「LINE 官方帳號」可以使用您個人的 LINE 帳號登入。 

 
3.註冊帳號： 

第一次執行的時候就會請使用者設定一

個「分身帳號」，可以是專屬給某個班級的學

生或家長來使用，未來還可以申請更多分身帳

號。需要填的欄位是： 

3-1 帳號名稱：中英文都可以，建議使用例

如「114機械科甲班親師交流群組」 

3-2 業種：業種大分類選「學校」，業種小

分類選「高中／職、國中」 

3-3 公司名稱填「嘉義高工」 

3-4 電子郵件帳號：建議填學校的電子郵件

帳號「＠cyivs.cy.edu.tw」 

3-5 然後在最下面點「確定」，會出現最後

確認的畫面。 

3-6 再按下「註冊帳號」的按鈕，會出現註

冊帳號的內容，請按下「返回首頁」繼

續。 

3-7 接下來還會出現一個資料使用同意的頁

面，再按下「同意」，新帳號就真的建

立完成了。 



  
4.帳號初步建立完成： 

4-1 帳號建立完成之後，會出現以下左側「主頁」畫面。 

4-2 點選畫面左上角，還會出現不同帳號可以切換，或是增加新的帳號。 

4-3 大家請注意，以後要開啟「LINE 官方帳號」時，要點選手機畫面上那個「Official Account」

的應用程式，和原本的「LINE」應用程式是不同的喔。 

 

5.主頁畫面說明：開啟「LINE 官方帳號」應用程式之後，會進入「主頁」畫面，主頁畫面最下方

的五個功能按鍵，由左往右依序是： 

1-1 主頁：回到主頁畫面 

1-2 貼文串：張貼文章，類似 LINE 的「記事」** 

1-3 訊息：家長或學生傳送過來的訊息，如果預設的回應方式是「聊天機器人」，這裡就看不見

傳送過來的訊息，變更方式請見第 7 點的說明。 

1-4 分析：分析「LINE 官方帳號」與家長或學生之間的互動狀況。 

1-5 提醒：當家長或學生傳送訊息過來的時候，會出現跟 LINE 一樣的提示聲音。要開啟或關閉，

可以在這裡設定。 



操作說明： 

6.更改加入好友的歡迎訊息 

6-1 點選加入好友的歡迎訊息 

6-2 點選新增此範本 

6-3 進行文字內容編輯 

6-4 記得按儲存 

 
 

6-5 加入好友歡迎訊息範例： 

   

 

7.更改「LINE 官方帳號」收到家長或學生時的回應方式： 

7-1 當家長或學生傳訊息給我們的時候，預設的回應方式是「聊天機器人」自動回應，我們會看

不到傳送給我們的訊息。 



7-2 建議可以改成「聊天」模式，我們就可以看見家長或學生傳過來的訊息，並且回覆訊息。並

且可以從進階設定，「聊天設定」進行每日「回應時間」設定，各位導師可依個人上課及晚

上回家後可與家長互動時間設定「營業時間」。 

 

 

 
8.修改自動回應訊息 

8-1 回首頁，點選自動回應訊息；點選「Default」，修改標題內容，將「Default」改為「休息時

間」。 

8-2 點選「內容」進行文字編輯，記得按儲存。 

8-3 回上一頁，再按一次儲存，確認儲存並立即套用變更內容。 

8-4「非營業時間」或變更為「聊天機器人」模式時，系統會直接回傳修改之內容文字給家長。 



 
 

 
 

9.提供二維條碼（QR code）或連結網址讓家長把老師的「分身帳號」加為好友： 

9-1 回首頁，點選「增加好友人數」。 



9-2 點選「建立行動條碼」或「建立網址」圖案，會出現「儲存行動條碼」或「複製網址」。教

師可自行選擇一種，再將「行動條碼」或「網址」，貼在班上學生群組，讓學生回家後把二

維條碼（QR code）給家長掃瞄加入或將網址轉貼家長點擊加入我們設定的「分身帳號」加

為好友，接收我們傳送的訊息，或是傳訊息給班級導師。 

9-3「行動條碼」儲存後，會在圖片庫（相簿）「下載」資料夾內。 

 
 

10.發送訊息給所有家長 

10-1 這是「LINE 官方帳號」非常好用的功能，可以一次輕鬆把訊息傳給所有家長或學生。 

 



 

 
10-2 每次最多可同時傳送三則訊息，訊息種類建議選擇「文字」或「照片」，無法傳送檔案，最

重要的是：訊息傳送後，無法收回，亦無法刪除，傳送前請再次檢查。 

10-3 當導師收到轉傳處室訊息(下圖一)給家長之通知時請依以下方式轉傳(同時有文字及照片

時)： 

(1)先點選照片(下圖二)並下載。 

(2)依 10-1 步驟新增第一則文字訊息，切換至「LINE」複制轉傳文字內容(下圖一)，第二則訊

息長按複製)，再切換回「LINE Official Account」將文字貼上(下圖三)。 

 
       圖一           圖二                      圖三 

 



(3)點選新增(圖三)，然後選擇照片訊息(下圖四)，會出現(圖五)畫面，點選上傳照片，再按選

擇照片(如圖六)。 

 
       圖四           圖五                      圖六 

 

(4)照片選定後會出現畫面如下，按下一步，最後傳送，即完成轉傳動作。 

 
 



11.單獨和特定家長或學生對話：這是原本的 LINE 就有的基本功能，詳細操作流程如下： 

11-1 到「主頁」點選最下方中央的「訊息」功能按鈕，進入訊息列表。 

11-2 如果家長或學生有傳訊息過來，就會在這裡出現。 

11-3 點選任何一則訊息，就會出現類似 LINE 的對話，可以和家長或學生單獨對話。 

11-4 建議請所有家長在加入「LINE 官方帳號」為好友之後，都先傳一則訊息過來（詳見 6.更改

加入好友的歡迎訊息），這樣老師未來才能以回覆訊息的方式聯絡特定家長，否則老師無法

直接聯繫某一位特定的家長。 

 
 

12.成員管理 

12-1 到「主頁」，點選下方「聊天」的圖案（此時只會顯示出有傳過訊息的聯絡人） 

12-2 點選畫面上方聯絡人的圖案（此時會顯示出所有聯絡人） 

12-3 所有的聯絡人會列出來，如果家長回傳之自我介紹為「01 號-陳小明/爸爸-陳大天」之格式，

則點選聯絡人右側三橫槓時，可選擇以名稱排序，會自動以座號排序。 

 



 

12-4 遇有班上學生「休學、轉學或退學時」繼續剛剛 12-3 的步驟，點選家長姓名後，點選畫面

右上方選單，會出現「管理用戶的基本檔案」選項，再點選「管理用戶的基本檔案」後，就

可以將學生家長自班級帳號中刪除。 

 

 

官方帳號 LINE@的操作方式，除了傳送訊息的方式，無法直接以分享方式

傳送外，其他部份與 LINE 皆大致相同，只要導師多多使用，應該很快就能上

手，再次感謝各位導師的合作，期待未來整個系統建置完成後，學生出入校園

的管理，能更為便利；導師與家長的溝通、交流能更順暢，學校訊息能透過這

個平台，直接傳達給所有家長，善盡告知的責任，為老師提供更好的保障！ 


