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1. 로그인/로그아웃

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼

서비스 이용을 위하여 등록된 사용자 계정으로 로그인 합니다.

1. 아이디 (사용자 계정) 비밀번호를 입력합니다.

2. ‘아이디 기억하기’ 체크 시 아이디 정보를 저장하여 다음 로그인 시 아이디가 자동 입력됩니다.
    (마지막 로그인 기준 최대 7일 유지)

3. ‘로그인’ 버튼을 클릭하여 로그인합니다.

화면 우측 상단의 ‘로그아웃’ 버튼을 클릭하여 로그아웃 합니다.

1. 로그인/로그아웃

1.2. 로그아웃

※ 60분 이상 서비스 화면에서 움직임이 없을 경우 로그인이 자동 해제됩니다.

1.1 로그인
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2. 화면개요

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼

1. 홈버튼

• 클릭 시 메인화면으로 이동합니다.

2. 메뉴 영역

• 메뉴를 표시합니다. (2.2 메뉴 참고)

3. 사용자 정보 영역

• 사용자 명을 표시합니다. 로그아웃 버튼을 통하여 로그아웃 기능을 제공합니다.

4. 콘텐츠 영역

• 선택된 메뉴의 콘텐츠를 표시합니다.

2. 화면개요
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2.1 화면 구성
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2. 화면개요

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼

1. 메인 메뉴

• 대시보드 : 솔루노트 이용현황을 조회하실 수 있습니다.

• 회의록 등록 : 영상이나 음성파일을 첨부하여 회의록을 등록할 수 있습니다.

• 실시간 녹음 : 회의를 실시간으로 녹음하여 바로 회의록을 등록할 수 있습니다.

• 전체 회의록 : 회의록 생성 및 조회, 관리 기능을 제공합니다.

• 중요 회의록 : 별도로 체크해 놓은 중요 회의록을 모아 관리합니다. 

• 휴지통 : 삭제한 회의록을 복원하거나 영구적으로 삭제할 수 있습니다. 

• 단어장 관리 : 특정 단어를 다른 단어로 대체 할 수 있도록 설정하는 기능을 제공합니다.

• 계정관리 : 사용자 본인의 계정 정보를 조회하고 수정할 수 있습니다.

   - 계정 목록 : 계정 정보를 조회하고 수정할 수 있습니다.
   - 계정 휴지통 : 삭제한 계정을 복원하거나 영구적으로 삭제할 수 있습니다.

• 파일관리 : 등록된 회의록의 음성데이터를 보관하는 기간을 설정합니다.

2. 접근 권한
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2.2 메뉴

메인 메뉴 항목
접근 권한

관련 페이지사용자
(일반사용자)

관리자
(운영자)

대시보드 X O 6
전체 회의록 O O 9
중요 회의록 O O 17
휴지통 O O 18
단어장 관리 X O 19
계정관리 X O 23
파일관리 X O 27

1



3. 대시보드

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼

대시보드에서는 시스템 이용 현황 정보를 제공합니다. 제공 항목은 다음과 같습니다.

6

3. 대시보드

3.1 대시보드 구성

1. 조회기간

• 조회 시작일과 종료일 선택

2. 실시간 이용 현황

• 실시간 사용자 수 : 최근 30분 이내 시스템을 이용한 사용자 수

• 실시간 회의 등록 수 : 현재 파일 처리 중인 회의 건수  

3. 기간별 이용 현황 통계

• 사용자 수 : 선택한 기간 내 누적 사용자 수

• 회의 등록 건수 : 선택한 기간 내 누적 회의 등록 건수

• 평균 회의 시간 : 선택한 기간 내 평균 회의 시간

• 기간 누적 용량 : 선택한 기간 내 등록된 파일의 누적 용량
 

4. 실시간 이용 현황

• 사용자 수 : 선택한 기간의 날짜별 사용자 수

• 회의 등록 건수 : 선택한 기간의 날짜별 회의 등록 건수
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3. 대시보드

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼 7

1. 기간 선택

• 날짜 : 조회 시작일과 종료일을 직접 입력하거나 달력에서 날짜를 선택하여 지정합니다.

• 일간 : ‘일간’ 버튼을 클릭하여 현재 기준 1일 전부터 당일까지 이용 현황을 조회합니다.

• 주간 : ‘주간‘ 버튼을 클릭하여 현재 기준 최근 7일 간의 이용 현황을 조회합니다.

• 월간 : ‘월간’ 버튼을 클릭하여 현재 기준 최근 1달 간의 이용 현황을 조회합니다.  

2. 그래프 선택

• 사용자 수 : ‘사용자 수’  버튼 클릭 시 조회 기간 기준 날짜별 사용자 수 그래프가 표시됩니다.

• 회의 등록 건수 : ‘회의 등록 건수’ 버튼 클릭 시 조회 기간 기준 날짜별 회의 등록 건수 그래프가
표시됩니다.

3. 이용현황에서 각 항목 클릭 시 상세 내용이 조회 가능합니다.

3.2 기간별 이용 현황
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4. 전체회의록

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼

회의록의 생성, 편집, 관리 등 솔루노트의 핵심 기능을 이용할 수 있는 메뉴입니다.

• 관리자(운영자) : 시스템에 등록된 전체 회의록을 조회하고 관리할 수 있습니다.

• 사용자(일반사용자) : 사용자 본인이 등록한 회의록을 조회하고 관리 할 수 있습니다.

전체 회의록에서는 회의록의 목록을 조회하고 관리합니다.

8

4. 전체회의록

4.1 전체 회의록

1. 회의록 검색

• 등록일 : 검색하고자 하는 회의록의 등록일을 포함하여 기간을 선택합니다. 
날짜별/당일/1개월/1년을 기준으로 조회할 수 있습니다. 기간을 선택한 후 우측의 ‘검색’ 버튼을
클릭합니다.

• 검색어 : 검색어가 포함된 제목의 회의록을 검색합니다. 입력란에 검색하고자 하는 키워드를 입력한 후
‘검색’ 버튼을 클릭합니다.

2. 회의록 목록

조회된 회의록의 목록을 제공합니다. 해당 목록에서 제공하는 정보는 다음과 같습니다.

• 제목: 회의록의 제목 (제목 클릭 시 해당 회의록의 상세 내용이 팝업 화면으로 출력됩니다.)

• 파일 길이: 등록한 회의록의 음성 길이

• 등록일: 회의록 등록 날짜

• 최종 수정: 회의록 최종 변경 날짜

• 등록자: 등록자 이름
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4. 전체회의록

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼 9

3. 회의록 삭제

• 회의록 목록에서 체크박스를 선택한 후 좌측 상단의 ‘선택삭제’ 버튼을 클릭하여 회의록을 삭제합니다.

4. 중요 회의록

• 별 모양 선택 시 해당 회의록은 중요 회의록에 포함됩니다. 

• 선택 해제 시 중요 회의록에서 제외됩니다. ‘중요’ 표시된 회의록은 ‘중요 회의록’ 화면에서 별도의
목록을 확인할 수 있습니다.

5. 회의록 조회 개수

• 조회된 전체 회의록의 개수가 표시되며, 셀렉트 박스 클릭 시 조회할 회의록의 개수를 설정할 수
있습니다. (10개씩, 30개씩, 50개씩, 100개씩)

6. 신규 회의록 생성

• ‘등록’ 버튼 클릭 시 회의록 생성을 위한 팝업 화면이 출력됩니다.



4. 전체회의록

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼

4.2 신규(팝업)-회의록 만들기

전체 회의록 화면의 ‘등록’ 버튼 클릭 시 회의 영상·음성 파일 등록 화면이 출력됩니다.
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1. 영상 또는 음성 파일을 화면으로 끌어오거나 ‘파일업로드’를 클릭하여 파일을 첨부할 수 있습니다.

• 지원 파일 형식 : wav, mp3, mp4, ogg, m4a, aac, mpeg, webm, avi

• 지원 파일 길이 : 1회 최대 150분

2. 회의를 실시간으로 녹음한 후 회의록을 만들 수 있습니다.
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4. 전체회의록

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼

4.2.1  실시간 녹음 기능

11

‘실시간 녹음’ 버튼 클릭 시 실시간으로 회의 녹음을 할 수 있는 팝업이 뜹니다. 

1. 시작/중지

• 녹음을 시작하거나 일시 중지할 수 있습니다.

2. 실시간 녹음시작

• 실시간으로 회의 녹음을 시작합니다.

3. 기기선택

• 녹음 시 사용할 마이크를 세팅합니다.

4. 완료 후 Upload

• 녹음을 완료 후 솔루노트에 업로드 합니다.

5. 완료 후 저장

• 녹음을 완료 후 pc에 저장합니다.

6. 음성파일 업로드

• 실시간 음성 파일 업로드 중일 때 보이는 팝업입니다.
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4. 전체회의록

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼

4.3.1  회의록 상세 화면 구성

12

상세 화면을 통해 등록한 음성·영상 파일의 텍스트 변환 및 요약 결과를 제공합니다.

그 밖에 회의 주요 정보 제공, 회의록 편집 및 음성 재생 등 사용자 편의 기능을 제공합니다.

상세 화면에서 제공하는 정보 및 기능은 아래와 같습니다.

1. 뒤로가기

• 회의록 목록으로 이동합니다.

2. 제목

• 회의록의 제목을 표시하며, 수정 기능을 제공합니다.

4.3 회의록 상세
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7. 일시 중지 중

• 녹음 일시 중지 중일 때 보이는 팝업입니다.

8. 파일명 지정

• 저장할 파일명을 지정 할 때 보이는 팝업입니다.



4. 전체회의록

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼 13

3. 회의 주요 정보

• 출처/파일 길이/등록일/최종 수정일 등 회의 주요 정보를 제공합니다.

4. 참석자 목록

• 참석자 목록을 제공하며, 참석자 추가 및 삭제 기능을 제공합니다.

5. 참석자명

• 해당 구간 발화한 참석자명을 표시하며, 참석자명 변경 기능을 제공합니다.

6. 발화 시간

• 해당 구간의 발화 시작 시간을 표시합니다.

7. 발화 내용

• 화자별 음성 텍스트 변환 결과를 제공합니다.

8. 기타 작업

• 검색/바꾸기 및 다운로드 기능을 제공합니다.

9. 회의록 요약

• 회의록을 요약하는 기능을 제공합니다.

10. 재생

• 음성 재생 기능을 제공합니다.



4. 전체회의록

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼 14

4.3.2 회의록 편집

1

2

3

4

5

회의록 상세 화면에서는 다양한 편집 기능을 제공합니다.

1. 제목 편집

• 제목란을 클릭하여 제목을 편집할 수 있습니다. 변경사항은 자동 저장 됩니다.

2. 참석자 목록 편집

• 참석자명 리스트에서 x버튼을 클릭하여 참석자를 삭제할 수 있습니다. 그러나 현재 참여중인
참석자명은 삭제할 수 없습니다.

3. 내용 편집

• 편집하고자 하는 내용 텍스트 위치를 클릭하여 편집합니다. (편집 완료 시 자동저장)



4. 전체회의록

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼 15

4. 참석자 변경

참석자명 클릭 시 참석자 변경 팝업이 표시됩니다. 해당 팝업에서 기존 참석자를 선택 후 변경 조건을

    선택하여 참석자명을 변경합니다.

• 이 구간만 : 선택한 구간의 참석자명을 변경합니다.

• 이 구간부터 끝까지 : 선택한 구간부터 마지막까지 해당 참석자명을 변경합니다.

• 모든 구간 : 전체 회의록에서 해당 참석자명을 변경합니다.
 

5. 검색/바꾸기

• 돋보기 버튼 클릭 후 검색/바꾸기 팝업에서 특정 단어를 검색하고, 해당 단어를 단일 또는 일괄로   
변경할 수 있습니다.

회의록 상세 화면에서는 음원 재생 기능을 제공합니다.

1. 재생 버튼( )을 클릭하여 음원을 재생합니다. 재생바를 이동하여 재생 위치를 조정할 수 있으며,
볼륨버튼(    ) 을 클릭하여 재생 볼륨을 변경할 수 있습니다.

2. 초단위로의 재생 위치를 조정 할 수 있습니다.

3. 회의록에서 듣고 싶은 구간을 선택하면 해당 구간의 음성이 재생됩니다.

4.3.3 회의 음성 재생

2
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4. 전체회의록

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼

회의록 요약 버튼을 클릭하여 전체 회의록을 요약한 결과를 볼 수 있습니다.

다운로드 버튼을 클릭하여 회의록과 요약본을 각각 문서파일로 저장할 수 있습니다.

• 지원 형식: txt, xlsx, doc, hwp

16

4.3.4 회의록 요약

4.3.5  회의록 다운로드



5. 중요회의록
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5. 중요회의록

중요 회의록에서는 사용자가 ‘중요’ 표시한 회의록의 목록을 제공합니다.

조회 및 삭제 기능 등 주요 기능은 전체 회의록과 동일합니다.

1. 검색

• 등록일/검색어를 기준으로 중요 회의록을 검색합니다. 전체 회의록의 검색 기능과 동일한 기능을
제공합니다.

2. 목록

• 조회된 중요 회의록의 목록을 제공합니다. 전체 회의록의 목록기능과 동일한 기능을 제공합니다.

3. 선택삭제

• 회의록의 체크박스를 선택한 후 좌측 상단의 ‘선택삭제’ 버튼을 클릭하여 회의록을 삭제합니다.

4. 중요 선택/해제

• 별 모양 선택 해제 시 중요 회의록 목록에서 해당 회의록이 제외됩니다.

5. 회의록 조회 개수

• 조회된 전체 회의록의 개수가 표시되며, 셀렉트 박스 클릭 시 조회할 회의록의 개수를 설정할 수
있습니다. (10개씩, 30개씩, 50개씩, 100개씩)

1

53

3 4

2



6. 휴지통
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삭제한 회의록의 목록을 제공합니다.

1. 검색

• 등록일/검색어를 기준으로 중요 회의록을 검색합니다. 전체 회의록의 검색 기능과 동일한 기능을
제공합니다.

2. 목록

• 조회된 삭제 회의록의 목록을 제공합니다. 전체 회의록의 목록기능과 동일한 기능을 제공합니다.

3. 선택복원/영구삭제 

• 선택복원 :  체크박스 선택 후 우측 상단의 ‘선택복원 버튼을 클릭하여 회의록을 복원합니다.

• 영구삭제 : 체크박스 선택 후 우측 상단의 ‘영구삭제‘ 버튼을 클릭하여 회의록을 영구삭제합니다.

4. 회의록 조회 개수

• 조회된 전체 회의록 리스트 개수가 표시되며, 셀렉트 박스 클릭 시 조회할 회의록 리스트 개수를 설정할
수 있습니다. (10개씩,  30개씩, 50개씩, 100개씩)

6. 휴지통

43

1

3

2



7. 단어장관리
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특정 단어를 다른 단어로 대체할 수 있도록 설정을 등록합니다.

1. 단어장 검색

• 등록일 : 검색하고자 하는 단어장의 등록일을 포함하여 기간을 선택합니다.
날짜별/당일/1개월/1년을 기준으로 조회할 수 있습니다. 기간을 선택한 후 우측의 ‘검색’ 버튼을
클릭합니다.

• 검색어 : 셀렉트 박스 대표단어/동의어 검색어가 포함된 단어장을 검색합니다.
입력란에 검색하고자 하는 키워드를 입력한 후 ‘검색‘ 버튼을 클릭합니다.

2. 단어장 목록

조회된 단어장의 목록을 제공합니다. 해당 목록에서 제공하는 정보는 다음과 같습니다.

• 대표단어 : 특정 단어를 대체할 대표단어 (대표단어 클릭 시 수정화면이 팝업으로 보여집니다.)

• 동의어/유의어 : 사용자의 용도에 맞게 바꿀 특정 단어

• 등록일 : 단어장 등록 시간

7. 단어장관리

1

2

3

4 5



7. 단어장관리
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특정 단어를 다른 단어로 대체할 수 있도록 설정을 등록합니다.

1. 대표단어

• 다른 단어로 대체할 단어를 입력

2. 동의어/유의어

• 특정단어에 해당되며 해당 단어는 대표 단어로 치환되어 보여집니다.

3. 등록

• 2글자 단어 입력 시 단어장 등록이 됩니다.

4. 취소 

• 등록이 취소되며, 팝업창을 종료합니다.

7.1  단어장 등록

1

4

2

3



7. 단어장관리
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특정 단어를 다른 단어로 대체할 수 있도록 설정을 수정합니다.

1. 등록

• 2글자 단어 입력 시 단어장 등록이 됩니다.

2. 취소

• 수정이 취소되며, 팝업창을 종료합니다.

3. 수정

• 입력한 대표단어 및 동의어/유의어를 수정합니다.

7.2  단어장 수정

1

2 3



8. 계정관리
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계정목록 페이지를 통해 등록된 계정목록을 조회할 수 있습니다.

1. 계정검색

• 계정유형 : 검색하고자 하는 계정 유형을 선택합니다.

• 검색어 : 셀렉트 박스에서 이름/아이디/전화번호 중 하나를 선택하고 입력란에 검색하고자 하는
키워드를 입력한 후 ‘검색‘ 버튼을 클릭합니다.

2. 계정목록

• 등록된 계정목록을 확인하실 수 있습니다.

3. 선택삭제

• 계정목록의 체크박스를 선택한 후 좌측 상단의 ‘선택삭제’ 버튼을 클릭하여 계정을 삭제합니다.

4. 계정등록

• ‘등록’ 버튼 클릭 시 계정 등록 화면이 출력됩니다.

8. 계정관리

4

1

8.1 계정목록

2
3

8.1.1  계정목록 화면



8. 계정관리
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계정등록 페이지를 통해 계정을 등록할 수 있습니다.

1. 사용자 정보를 입력하여 등록합니다.

• 아이디 : 아이디 입력 (중복체크 필수)

• 이름 : 사용자 이름 입력

• 비밀번호 : 영문+숫자+특수문자 조합, 8자 이상의 비밀번호 입력

• 비밀번호 확인 : 비밀번호와 일치하게 입력

• 전화번호 : 사용자 전화번호 입력

• 이메일 : 이메일 형식에 맞게 입력

• 사용자 권한 : 관리자/사용자 선택

2. 등록

• ‘등록‘ 버튼을 클릭하여 사용자 계정을 등록합니다.

21

8.1.2  계정등록



8. 계정관리
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계정수정 페이지를 통해 계정의 정보를 조회하고 수정 할 수 있습니다.

1. 사용자 정보를 확인하고 변경합니다.

• 아이디 : 아이디 정보 조회(변경 불가)

• 이름 : 사용자 이름 입력

• 비밀번호 : 영문+숫자+특수문자 조합, 8자 이상의 비밀번호 입력

• 비밀번호 확인 : 비밀번호와 일치하게 입력

• 전화번호 : 사용자 전화번호 입력

• 이메일 : 이메일 형식에 맞게 입력

• 사용자 권한 : 관리자/사용자 선택

2. 수정

• ‘수정‘ 버튼을 클릭하여 사용자 계정 수정사항을 반영합니다.

21

8.1.3  계정수정



8. 계정관리

SOLU NOTE Lite 사용자 매뉴얼 25

계정 휴지통 페이지를 통해 삭제된 계정을 조회할 수 있으며, 계정을 복원하시거나 영구삭제 하실 수 있습니다.

1. 계정검색

• 계정유형 : 검색하고자 하는 계정 유형을 선택합니다.

• 검색어 : 셀렉트 박스에서 이름/아이디/전화번호 중 하나를 선택하고 입력란에 검색하고자 하는
키워드를 입력한 후 ‘검색‘ 버튼을 클릭합니다.

2. 계정목록

• 삭제된 계정 리스트를 확인하실 수 있습니다.

3. 선택복원/영구삭제

• 삭제된 계정 목록에서 체크박스를 선택한 후 좌측 상단의 ‘선택복원’ 버튼을 클릭하여 계정을
복원하거나 ‘영구삭제’ 버튼을 클릭하여 영구삭제 하실 수 있습니다.

4

1

8.2 계정 휴지통

2
3
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9. 파일관리

26

파일 설정을 조회하고 관리합니다.

1. 검색 : 파일관리 목록을 검색합니다.

• 사용여부 : 사용여부를 기준으로 검색합니다.

• 설정 : 설정제목/설정기간/상세내용을 기준으로 검색합니다.

2. 목록 : ‘검색‘ 버튼을 클릭하여 등록된 설정 목록을 조회합니다. 해당 목록에서 제공하는 정보는
    다음과 같습니다.

• 설정 제목/설정 내용/상세 내용/사용 여부/등록일/수정일

• 리스트 클릭 시 상세 화면이 출력됩니다. 해당 화면에서 파일관리 상세내용을 조회하고 수정할 수
있습니다.

3. 삭제

• 체크박스를 선택한 후 ‘선택삭제’ 버튼을 클릭하여 설정을 삭제합니다.

4. 등록

• ‘등록’ 버튼 클릭 시 신규 파일관리 등록 화면이 출력됩니다.

9. 파일관리

54
1
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3

3
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9. 파일관리

27

신규 파일관리를 등록하기 위한 화면입니다.

1. 제목

• 제목을 입력합니다. 기존에 등록된 설정의 제목과 동일한 제목을 사용할 수 없습니다.

2. 설정기간

• 파일을 보관할 기간을 입력합니다.

3. 설정내용

• 관리할 내용을 입력합니다.

4. 사용여부

• 해당 설정의 사용 여부를 선택합니다.(O/X)

5. 등록

• ‘등록’ 버튼을 선택하여 해당 설정을 등록 합니다.

6. 목록으로

• 제목 왼쪽의 ‘<‘버튼을 선택하여 해당 파일관리 목록으로 돌아갑니다.

9.1  파일관리 등록

4
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2
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9. 파일관리

28

신규 파일관리를 수정하기 위한 화면입니다.

9.2  파일관리 수정

4

1

2

3

5

6

1. 제목

• 제목을 입력합니다. 기존에 등록된 설정의 제목과 동일한 제목을 사용할 수 없습니다.

2. 설정기간

• 파일을 보관할 기간을 입력합니다.

3. 설정내용

• 관리할 내용을 입력합니다.

4. 사용여부

• 해당 설정의 사용 여부를 선택합니다.(O/X)

5. 수정

• ‘수정’ 버튼을 선택하여 설정을 등록 합니다.

6. 목록으로

• 제목 왼쪽의 ‘<‘버튼을 선택하여 해당 파일관리 목록으로 돌아갑니다.



AI 음성회의록시스템
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