HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG UNIKEY ĐỂ GÕ TIẾNG VIỆT
Unikey là phần mềm miễn phí hỗ trợ gõ Tiếng Việt. Đây là một chương trình có nhiều chức năng tiện ích và chạy rất ổn định.

· Để sử dụng phần mềm, trước hết ta cần tải về bộ cài đặt chương trình.

· Mở trình duyệt web và truy cập vào địa chỉ http://bachkim.vn.

· Click vào chuyên mục “Các công cụ tiện ích”.

· - Click vào “Bộ gõ UniKey” để tải bộ cài đặt chương trình.

· Chọn “Save” để chọn thư mục lưu file tải về. Chẳng hạn ta lưu file tải về ở màn hình Desktop và chọn  “Save” để bắt đầu tải.

· Khi file đã được tải thành công về máy tính, ta click đúp vào nó để bắt đầu cài đặt.

· Chọn “Next” rồi chọn “I Agree”.

· Chọn tiếp “Next” rồi chọn “Install” để máy tính bắt đầu cài đặt.

· Cuối cùng, ta chọn “Finish” để hoàn tất cài đặt.

· Tiếp theo, ta sẽ sử dụng Bộ gõ UniKey để gõ một đoạn văn bản bằng Tiếng Việt trên phần mềm soạn thảo văn bản Microsoft Word.

· Đầu tiên ta chạy bộ gõ Tiếng Việt UniKey bằng cách chọn “Start”, chọn “Programs”, chọn “UniKey Vietnamese Input Method” rồi chọn “Unikey”.

· Tại cửa sổ chương trình UniKey, ta thấy bảng mã mặc định là “Unicode” và kiểu gõ là “TELEX”. Nếu bạn ở miền Nam đã quen cách gõ VNI thì có thể chọn kiểu gõ là VNI (thử chọn VNI), còn bạn ở miền Bắc miền Trung thì để nguyên kiểu gõ Telex (chọn lại Telex). Nhấn vào nút Mở rộng, chọn nút Khởi động cùng Windows để các lần sau bật máy, bạn không phải mất công chạy UniKey lại, bỏ chọn Bật hộp thoại này khi khởi động để mỗi lần chạy sẽ không hiện ra bảng này. Sau đó chọn “Đóng”. Biểu tượng của chương trình UniKey sẽ xuất hiện trên thanh “Taskbar” ở góc dưới bên phải màn hình. Ta click vào biểu tượng UniKey để biểu tượng chuyển thành chữ “V”.

· Bây giờ ta chỉ cần mở chương trình soạn thảo văn bản Microsoft Word là có thể đánh văn bản Tiếng Việt. (Mở Word, lưu ý chọn font default đủ lớn)

· Chẳng hạn ta chọn font chữ là Arial sau đó đánh nội dung văn bản. (Nhập đoạn văn bản “Chúc mừng năm mới!”)

· Khi cần đánh đoạn văn bản không có dấu hoặc Tiếng Anh, ta click vào biểu tượng UniKey để biểu tượng chuyển thành chữ “E” rồi bắt đầu đánh văn bản. (Nhấn enter rồi nhập đoạn văn bản “Happy new year!”)
