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Používanie tejto príručky
Táto príručka je určená pre školiteľov vyučujúcich školiaci kurz pre stredne pokročilú úroveň Wordfast-u. Wordfast je nástroj typu CAT [t.j. preklad pomocou počítača], ktorý sa stal populárny medzi prekladateľmi. V závislosti na tom, koľko času je k dispozícii, môže ísť školiteľ do podrobnejších alebo menej podrobných vysvetlení.
Táto príručka môže byť taktiež použitá samoškoliacimi sa užívateľmi Wordfast-u. V takomto prípade môžu ignorovať každý text napísaný  v štýle školiteľa, ktorý je určený pre školiteľov a má pedagogickú funkciu.
Materiál v tejto príručke je rozdelený do štyroch častí, každá časť zodpovedá 90 minútovému kurzu, nasledovanému 15 minútami pre otázky a odpovede: Nasleduje prehľad štyroch kurzov:
Kurzová hodina 1
Správa Pamäti prekladu (PP) [Translation memory (TM)]
Atribúty. prehľad, prispôsobovanie 
Penále (trestné body): prehľad, prispôsobovanie
Editor PP: Používanie filtrov; Špeciálne filtre; Triedenie; Záložná PP (BTM).
Pravidlá PP.

Kurzová hodina 2
Prispôsobenie umiestniteľných položiek
Označkované súbory; hyperodkazy; poznámky pod čiarou; Záložky
Panel Tools vo Wordfast-e.
Výber dokumentov na spracovanie; Vyčistenie; Analýza; Kontrola kvality; Preklad; Extrakcia


Kurzová hodina 3
Správa názvoslovia
Fuzzy(nepresné) rozpozn(/-áv)anie terminológie-názvoslovia
Champs "F1", F2" et "F3"
Vytvorenie zoznamu nežiaducich.
Editor slovníka: Používanie filtrov; Špeciálne filtre; Triedenie


Kurzová hodina 4
Referenčné funkcie
Kontextové prehľadávanie
Spôsoby, ktoré sú rovnaké pre obidve metódy
Rozšírené vlastnosti Pandorinej skrinky

Predpoklady
Hardvér a softvér
MS-Word 97 alebo vyššia verzia
Výcvik prebieha na počítači vybavenom Microsoft Word™ a Microsoft Excel™.

Ideálny školiteľský kurz sa najlepšie dosahuje keď má každý frekventant zo sebou svoj príručný počítač.
Takto:
inštalácia Wordfast-u, ak už nebola vykonaná, sa spraví na vlastnom počítači frekventanta;
(  čokoľvek čo sa naučí počas výcviku sa oveľa lepšie zapamätá;
(  niekedy je obtiažne nainštalovať Wordfast na pracovných staniciach počítačových laboratórií, kde je pevná ochrana zabezpečenia, ktorá často spôsobuje potiaže pri pridávaní šablón alebo makier do MS-Word-u. Okrem toho, väčšina školiteľských kurzov sa koná po sobotách, keď je neprítomný správca siete, čo robí inštaláciu Wordfast-u na sieťových pracovných staniciach takmer nemožnou.

Wordfast 5 alebo vyššia verzia
Wordfast musí byť nainštalovaný a funkčný pred školiteľským kurzom. Predpokladá sa, že frekventanti zúčastňujúci sa školiaceho kurzu pre stredne pokročilých už využívali Wordfast na profesionálne účely.

Každý frekventant si musí stiahnuť a nainštalovať Wordfast pred školiacim kurzom. Inými slovami, inštalácia Wordfast-u musí byť súčasťou školiaceho kurzu pre začiatočníka. Prax ukazuje, že inštalácia Wordfast-u na rôznych počítačoch (rozličných systémoch, rôznych verziách MS-Office, rozličných jazykoch, klávesniciach, ovládačoch atď.) môže významne zdržať skutočný začiatok školiaceho kurzu, pretože školiteľ musí chodiť dokola riešiac jednotlivé prípady.
V zriedkavých prípadoch, keď sa frekventant pokúsil ale zlyhal nainštalovať Wordfast sledovaním krokov z príručky, musí si školiteľ naplánovať včasnejší príchod aby mohol nainštalovať Wordfast s ním pred skutočným začiatkom školiaceho kurzu.

Podklady používané frekventantmi
Školiaci kurz bude používať nasledujúce podklady:
1. vzorový dokument (sprístupnený školiteľom) vo formáte Word DOC, s niekoľkými vetami ktoré treba preložiť;
vzorový slovník (sprístupnený prekladateľom), ktorý obsahuje zopár hesiel, ktoré sa nachádzajú vo vzorovom dokumente;
2. pamäť prekladu (PP) s viac ako stovkou riadkov.
Frekventanti musia vytvoriť zložku, ktorú budú používať pre školiaci kurz (napríklad: c:\training) kde budú umiestnené takéto súbory.

Rada školiteľovi: Odporúčame distribuovať frekventantom pred školiacim kurzom vyššie zmienené podklady a súbory cez internet (priložené k emailu alebo sprístupnené cez sťahovanie). Samozrejme, že budú existovať frekventanti, ktorí sa pridajú k školiacemu kurzu na poslednú chvíľu bez toho aby si predtým stiahli potrebné podklady. Školiteľ musí mať tieto podklady na USB kľúči. Taktiež sa odporúča mať podklady na diskete pre frekventantov, ktorí majú platformu Windows 98, ktorí majú obvykle problémy s prečítaním USB kľúčov. Školiteľ musí taktiež mať wordfast.dot pripravený na USB kľúči alebo diskete v prípade potreby pomoci pri inštalácii Wordfast-u.

Kurzová hodina 1
Správa Pamäti prekladu (PP) [Translation memory (TM)]
Atribúty
Definícia Atribúty sú všeobecné kategórie (napríklad "Predmet", "Klient" atď.) Atribút (kategória ako  "Predmet) môže prijať rôzne hodnoty atribútu ako "Právnický", "Elektronický", "Medicínsky" atď. Tieto hodnoty atribútov sa aplikujú na Preložené Jednotky (PJ) [pozn. prekl.: v origináli Translation Units (TU) – t.j. (VD-významové dvojice z PP)] v priebehu prekladateľskej relácie.  Zaznamenávajú sa spolu s PJ a sú jej integrálnou súčasťou. Je možné zmeniť tieto hodnoty atribútov pri zmene prekladateľskej relácie. A preto môže konkrétna PP obsahovať PJ, ktoré majú odlišné hodnoty atribútov.
Príklad. Prekladateľ si potrebuje  ponechať všetky svoje preklady, (u)robené pre konkrétneho klienta jednej jedinej pamäti prekladu (PP). Avšak pre tohto jedného klienta, si vedie realizáciu prekladov pre rôzne téma (odbory): "Mechanika", "Elektronika", "Právo", a "Všeobecné". Pridá atribút "Téma(-tika)" do svojej PP, ktorá dostáva štyri hodnoty atribútov zodpovedajúcich štyrom témam: mechanika, elektronika, právo, a všeobecné. Len čo začne prekladateľskú reláciu v konkrétnej tematike, najskôr si zvolí príslušnú hodnotu atribútu (napríklad "Právo") v paneli Wordfast > Translation memory > Attributes. PJ-ky, ktoré budú odteraz generované dostanú kód (kód hodnoty atribútu "Právo") dovtedy, kým nezmení hodnotu atribútu.
To odtiaľto umožní, neskôr, extrahovať všetky PJ-ky s atribútom "Právo" z tejto klientskej PP, rovnako ako aj z ostatných klientskych PP-ov, a vytvoriť jednu veľkú "iba-právnickú" PP, ktorá nie špecifická iba pre jedného klienta.
V skratke, atribúty umožňujú precíznu správu PP. Atribúty 2 až 5 sú voliteľné: pamäť prekladu, a preložené jednotky, ktoré obsahuje, môžu existovať bez týchto atribútov. Prvý atribút ( "User ID" [t.j. užívateľské iniciálové skratky]) je obvykle vždy definovaný a aktívny, a opečiatkovaný v každom novovygenerovanom PJ.
Ako vytvoriť atribúty
Spustite Wordfast. Kliknite na panel "Translation memory", potom kliknite na panel "Attributes". Musí sa objaviť nasledujúca obrazovka:
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Atribúty sa pripoja ku konkrétnej pamäti prekladu (PP ktorá je zobrazená v paneli "TM", inými slovami v "súčasnej" PP). Táto PP musí byť "aktívna".
Existuje päť atribútov, očíslovaných 1 až 5, ale atribút #1 (User ID" [t.j. užívateľské iniciálové skratky]) bude vždy užívateľ ako je definovaný v MS-Word-e.
Hodnoty atribútov (atribút môže prijať rozličné hodnoty, ktoré sa vypíšu v dolnom rozbaľovacom zozname) sú vytvorené z kódu alebo mnemotechnickej skratky (1 až 10 písmen, bez akejkoľvek medzery), nasledované medzerou, nasledované legendou (vysvetľujúcim textom), kde sú dovolené medzery. Aby ste videli kolekciu vzoriek atribútov, ktorá ilustruje všetko vyššie uvedené, kliknite na tlačidlo "Sample". Všimnite si rozličné hodnoty atribútov pre atribúty 2 a 3.
Prispôsobenie atribútov

Atribút #1 je rezervovaný pre User ID" [t.j. užívateľské iniciálové skratky], čiže Vaše iniciály (prekladateľa) a meno. Ak nie sú špecifikovaný žiadne iniciály ani meno, Wordfast použije iniciály a meno, ktoré sú nastavené v paneli "User info" v dialógovom okienku Tools/Options. 
PP zaznamená až 16 prekladateľských totožností. Ak bola PP spracovávaná rozličnými prekladateľmi, tak môžete vidieť ich rôzne iniciály a mená v zoznam atribútov hodnôt v atribúte #1.

Pri vytváraní, editovaní alebo mazaní hodnôt atribútov, kliknite na dolný rozbaľovací zoznam a použite klávesy Insert, Enter, Delete, alebo +, Enter, – klávesy.
Zadajte hodnoty atribútov v nasledujúcom formáte: mnemotechnická skratka, medzera, legenda (vysvetľujúci text), napríklad:
 EL Elektronika 
Štandardne používa Wordfast atribút 2 pre Tématiku prekladu (odbor), a atribút #3 pre klienta. Toto sa stalo akceptovaným štandardom a uľahčuje to výmenu pamätí prekladov. Avšak môžete premenovať definovať atribúty 2 až 5 podľa svojich potrieb. Aby ste to urobili, kliknite na atribút v hornom zozname, stlačte kláves Enter, a zadajte názov atribútu (jedno slovo bez akejkoľvek medzery).
Pomenujte niekoľko atribútov; zadajte niekoľko hodnôt atribútov.
Používanie atribútov
V honom zozname kliknite na atribúty 1 až 3 jeden za druhým. Každá hodnota atribútu, ktorá sa objaví v dolnom rozbaľovacom zozname, je momentálne aktívna hodnota atribútu. Toto je hodnota, ktorá bude zaznamenaná v akejkoľvek preloženej jednotke (PJ), ktorú vytvoríte odteraz v priebehu prekladateľských relácií, pokým nezmeníte hodnotu atribútu.
Názorná ukážka (predvedenie)
Zavrite Wordfast. Vo vzorovom dokumente, otvorte prekladateľskú reláciu a otvorte aspoň jeden segment. Uzavrite prekladateľskú reláciu. Kliknite na lište nástrojov Wordfast-u na ikonu "TM editor" pre otvorenie momentálne aktívnej pamäti prekladu. Musí sa objaviť nasledujúca obrazovka:
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V editor PP stlačte na Vašej klávesnici kláves "End" pre presun obrazovky do poslednej PJ. Ak je zobrazenie obmedzené na zdrojové a cieľové segmenty, kliknite na symbol ">" vľavo na záhlaví stĺpcov. Teraz musíte vidieť všetky PJ-ky s ich hodnotami atribútov ako ste ich presne zadefinovali:
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Tu sú uplatnené v PJ-ách dva atribúty: "EL" a "ST", ktoré zodpovedajú hodnote "EL Elektronika" atribútu "Téma (-tika)" a hodnote "ST SuperTron" atribútu "Client". Tá istá PP môže obsahovať PJ-ky, ktoré majú rozličné hodnoty atribútov.
Penále (trestné body)
Atribúty môžu byť používané pri správe veľkých počtov PJ-iek rozložených v rozličných pamätiach prekladov (PP). Pomocou editora PP môžete filtrovať PJ-ky založených na ich hodnotách atribútov, a môžete ich skopírovať a potom prilepiť do ďalšej PP.
Taktiež môžete použiť atribúty na uplatnenie penále (trestných bodov) v niektorých atribútoch alebo v niektorých hodnotách atribútov. Predpokladajme, že pracujete v tíme, a často si vymieňate alebo konsolidujete Vaše PP-ov. Jeden z Vašich kolegov je začiatočník, a vy považujete jeho preklady za nie veľmi spoľahlivé. Pre tohto prekladateľa môžete definovať 5-bodové penále. Výsledkom je, že každý preklad ponúknutý od tohto prekladateľa sa nikdy neobjaví ako "100 %", ale prinajlepšom ako "95 %"
Absolútne penále (trestné body)
Na uplatnenie absolútneho penále (trestných bodov) v niektorej hodnote atribútu: v paneli Wordfast/Translation memory/Attributes editujte túto hodnotu atribútu (kliknite na patričný atribút v hornom zozname, potom kliknite na dolný rozbaľovací zoznam, potom stlačte "Enter")
 JD Jim Dumb (5) 
Odteraz, každá PJ ponúknutá z prekladov urobených Jimom Dumbom dostane 5-bodové penále (trestné body).
Relatívne penále (trestné body)
Na uplatnenie relatívneho penále (trestných bodov) v atribúte: v paneli Wordfast/Translation memory/Attributes editujte túto hodnotu atribútu (kliknite na patričný atribút v hornom zozname, potom stlačte "Enter") Zadajte hodnotu penále medzi okrúhle zátvorky takto:
 Client (5) 
Odteraz bude každá ponúknutá PJ degradovaná o 5 bodov ak hodnota atribútu "client", ktorú ste definovali sa líši od klienta, ktorého kód hodnoty atribútu je v ponúknutej PJ.

Odporúča sa používať nízke hodnoty penále. Jedno-bodové penále (trestný bod) vám umožní nikdy nepovažovať 100 % zhodu ako 100 % resp. zelenú, čo je základný zmysel tejto metódy. 5 bodov môže byť považovaných za maximum. Za touto hodnotou kombinácia už existujúcich "nepresných" záznamov zhoršených s penále môže uviesť hodnotu zhody pod prahom konfúznosti (nepresnosti), čo by Vás mohlo prinútiť minúť túto nepresnú ponuku.

Pravidlá (pre) Pamäť Prekladu (PP)
Pravidlá (pre) Pamäť Prekladu (PP) dávajú pokyn/príkaz Wordfast-u o tom čo spraviť, keď sa majú vytvoriť preložené jednotky (PJ-y), a PP už obsahuje PJ s rovnakým zdrojovým segmentom.
Štandardné chovanie Wordfast-u je akceptovať/uznať/prijať len jednu verziu zdrojového segmentu. Je možné nastaviť Wordfast tak, aby akceptoval viac PJ s rovnakým zdrojovým segmentom, ale musíte si uvedomiť takto vytvorenú komplikáciu. Vo veľkej PP, proliferácia (rozširovanie) redundantných údajov, dokonca aj z logických dôvodov, Vás jedného dňa donúti stráviť hodiny vytrieďovaním, ktorú PJ treba ponechať resp. zrušiť.
Štandardné chovanie Wordfast-u je odmietnuť redundantné PJ-y s rovnakým zdrojovým segmentom. Každá PJ, ktorá bola editovaná (l. vyskytla sa 100 % zhoda a 2. preklad sa modifikoval) nahradí predošlú.
Spustite Wordfast. Kliknite na panel "Translation memory", potom kliknite na panel "TM". Musí sa objaviť nasledujúca obrazovka:
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Existujú dva hlavné dôvody prečo sa môžu vyskytnúť v PP redundantné údaje (s rovnakým zdrojovým segmentom):
2. Použité: Už existuje TJ, a je ponúknutá zo 100 % zhodou. Avšak, hodnoty atribútov pre Vašu momentálnu prekladateľské reláciu sú odlišné od hodnôt atribútov uložených v PJ. Má Wordfast prepísať pôvodnú PJ s novými hodnotami atribútov, alebo má Wordfast ponechať existujúce atribúty PJ?
3. Verzia: Už existuje TJ, a je ponúknutá zo 100 % zhodou. Editujte alebo zmeňte cieľový segment. Má Wordfast prepísať existujúcu PJ, ktorá vytvorila 100 % zhodu, alebo si ju má Wordfast ponechať?
Ak je začiarknuté políčko (na zaškrtnutie) "When re-using an existing Translation Unit...", Wordfast prepíše existujúcu 100 %-zhodnú PJ, ktorá je akceptovaná "taká, aká je" s novou skupinou hodnôt atribútov tak, ako boli definované pre momentálnu prekladateľskú reláciu.
Ak editujete cieľový segment s ponúknutou 100 %-zhodnou PJ, potom ak má zoznam možností volieb "When editing an existing Translation Unit..." nasledujúcu hodnotu:
1. Pridajte k PP prepísaním existujúcej PJ (štandardne): toto je štandardná hodnota. Wordfast prepíše existujúcu PJ a nahradí ju novovytvorenou PJ.
2. Pridajte k PP; prepísanie existujúcej PJ ak sú atribúty identické: Wordfast pridá novovytvorenú PJ ale prepíše pôvodnú PJ len ak sú jej hodnoty atribútov odlišné.
3. Pridajte k PP; neprepísanie existujúcej PJ: Wordfast pridá novovytvorenú PJ ale neprepíše a nevymaže pôvodnú PJ v PP.
4. Nepridajte do PP: Wordfast nepridá novovytvorenú PJ ani neprepíše a nevymaže pôvodnú PJ v PP.
Pravidlá (pre) Pamäť Prekladu (PP) sa uchovávajú v záhlaví PP, nie v nastavení Wodfast-u ("INI" súbor). Preto sa tieto pravidlá "riadia" PP – sú k nej prilepené. Ak pošlete kolegovi takúto PP, potom on/či ona "zdedia" tieto pravidlá dovtedy, pokým používajú túto PP.
Editor Pamäti prekladu
Používanie filtrov
Kliknite na lište nástrojov Wordfast-u  na "TM editor" ikonu, pre spustenie PP editora. Musí sa objaviť nasledujúca obrazovka:
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Stlačte kláves funkcie F7, alebo kliknite na tlačidlo "Tools", alebo kliknite na ktorékoľvek záhlavie stĺpca. Musí sa vynoriť nasledujúce dialógové okienko:
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Filtre sa používajú pre zobrazenie prehliadky iba PJ-iek, ktoré sa zhodujú s danou podmienkou, alebo filtrom. Tieto podmienky musia byť zapísané do textového okienka "Type your filter here...". Vždy musia mať nasledujúci formát:
 Field Operator "Argument" [t.j. operátor/symbol poľa "argument"]
Všetky polia a operátory sú vypísané v dvoch malých rozbaľovacích zoznamoch umiestnených/situovaných v hornom pravom rohu dialógového okienka "Filter and sort". Napríklad napíšte nasledujúcu podmienku:
 SourceText & "is"
Potom stlačte "Enter". Od tohto okamihu sa budú zobrazovať len PJ-y, ktoré obsahujú slovo "is":
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Všimnite si nasledujúce body:
3. PJ-y, ktoré sa nezhodujú s podmienkou nie sú vymazané: iba sú skryté.
4. Treba Vám iba stlačiť funkčný kláves F8 pre zrušenie filtra a vrátiť sa na zobrazovanie všetkých PJ-iek.
5. Ak stlačíte Ctrl+A, (čo označí všetky PJ-ky) pred stlačením F8, vrátite sa do zobrazovania všetkých PJ-iek, avšak tá jedna, ktorá sa zhoduje s Vašou podmienkou, bude teraz označená. V tomto okamihu ak stlačíte Ctrl+D, ste naspäť v zobrazovaní len označených PJ-iek, ako keby bol prítomný filter.
Ako teraz chápete možnosti sú nekonečné. Okrem toho  je možné zapísať dve podmienky, spojené operátorom AND alebo OR ako je to zobrazené v ďalšom:
 SourceText & "is" AND Attribute2 = "EL" 
čo by sa mohlo prečítať takto:
the source text contains "is" AND Attribute #2 is equal to "EL" [t.j. zdrojový text obsahuje "is" AND Atribút #2 sa rovná "EL"]
Len čo bol zadefinovaný filter, tak je možné stlačiť Ctrl+A ("Select all" čiže "Vyber všetko) na označenie všetkých filtrovaných PJ-iek, potom stlačiť Ctrl+C na ich skopírovanie do vlastnej schránky Wordfast-u. Potom je možné otvoriť ďalšiu PP (Ctrl+O v TM editor-e), potom stlačiť Ctrl+V (Paste) na prilepenie predtým skopírovaných PJ-iek. Toto je jeden spôsob spomedzi mnohých.
Špeciálne filtre
Len čo otvoríte dialógové okienko "Filter and sort" TM editora, kliknite na dialógové okienko "Special filters":
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Po zvolení špeciálneho filtra, sa tento objaví v textovom okienku "Type your filter here...". Pre vykonanie tohto špeciálneho filtra jednoducho kliknite na "OK".
Špeciálny filter "Mark redundant TUs" [čiže "Označiť redundantné PJ-ky"]
Táto prvá skupina filtrov je (u)robená aby vytypovala, potom odstránila redundantné PJ-ky z pamäti prekladu. Rozličné možnosti volieb sa vzťahujú na to, ako je definované redundantné heslo:
1. (rovnaký zdroj): Len PJ-ky, ktoré majú rovnaký zdrojový segment sa považujú za redundantné. "Rovnaký zdrojový segment" znamená, že ak ich Wordfast musel porovnávať, tak ich ohodnotil 100 %.
6. (rovnaký zdroj+cieľ): Len PJ-ky, ktoré majú rovnaký zdrojový a cieľový segment sa považujú za redundantné.
7. (rovnaký zdroj+cieľ+atribúty): Len PJ-ky, ktoré majú rovnaký zdrojový a cieľový segment a hodnoty atribútov sa považujú za redundantné.
(rovnaký zdroj+atribúty): Len PJ-ky, ktoré majú rovnaký zdrojový segment a rovnaké hodnoty atribútov sa považujú za redundantné.
Len čo sa tento filter vykoná, PJ-ky ktoré boli nájdené ako redundantné sa označia (nevymažú). Je možné vytriediť PP podľa zdrojového segmentu (jednoduché pravé kliknutie na "Source" column header [čiže "Zdroj" záhlavie stĺpca] ), ktorým sa zoskupia redundantné heslá kvôli rýchlejšej kontrole. Pokiaľ je to možné, Wordfast "udrží" (neoznačí) najmladšiu PJ, podľa jej dátumovej a časovej pečiatky.
Len čo sú redundantné PJ-ky označené, tak môžete stlačiť Ctrl+X (Cut – táto operácia môže byť zrušená pomocou Ctrl+Y) pre ich vystrihnutie. Potom stlačte Ctrl+Delete kvôli prepísaniu PP a definitívne vymazanie vyrezaných PJ-iek.
Taktiež je možné vyrezať redundantné PJ-ky jednotlivo pomocou klávesu "Delete". Len čo je táto operácia urobená, Ctrl+Delete ich vymaže permanentne.
Špeciálny filter "Reverse source and target" [čiže "Zameniť zdroj a cieľ"]
Tento filter zamení smer[-ovanie] pamäti prekladu. Potom sa vytvorí nová PP, takže existujúca PP sa neprepíše. Wordfast zamení zdrojové a cieľové segmenty, rovnako ako aj kódy zdrojového a cieľového jazyka.
Špeciálny filter "Export TM as TMX" [čiže "Export PP ako TMX"]
Tento filter exportuje súčasnú PP do TMX formátu. Filter exportu má rovnaký názov ako PP, ale má rozšírenie .tmx.
Špeciálny filter "Rewrite as Unicode" [čiže "Prepísať PP do Unicode"]
Tento špeciálny filter skonvertuje PP, ktorá nie je v Unicode (ANSI text), do PP v Unicode. PP sama osebe je prepísaná, nepremenuje sa. Formát Unicode použitý Wordfast-om je vždy UTF-16. Tento filter je užitočný, ak Vaša verzia MS-Word-u nie je schopná "Save as..." Unicode. Aplikácia Notepad (vlastný textový editor vo Windows) môže vykonať rovnakú úlohu v systémoch Windows 2000 (alebo novších).
Špeciálny filter "Merge with another TM" [čiže "Zlúčiť/spojiť s ďalšou PP"]
Tento špeciálny filter zlúči súčasnú PP s ďalšou PP podľa Vašej voľby. Obide PP-ov musia byť vo formáte Unicode, alebo nie vo formáte Unicode.
Triedenie
Kliknite na lište nástrojov Wordfast-u na "TM editor" ikonu pre spustenie PP editora. Musí sa objaviť nasledujúca obrazovka:
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Stlačte kláves funkcie F7, alebo kliknite na tlačidlo "Tools", alebo kliknite na ktorékoľvek záhlavie stĺpca. Musí sa vynoriť dialógové okienko "Filter or sort". Kliknite na tlačidlo predvoľby "Sort". Dialógové okienko "Filter or sort" musí teraz vyzerať takto:
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Toto dialógové okienko je vyhotovené na vytriedenie pamäti prekladu podľa ktoréhokoľvek poľa (stĺpca). 


Všimnite si, že PP môže byť tiež (vy)triedená podľa počtu znakov, alebo slov, ktoré obsahuje segment, pomocou kritéria  "SourceCharacters" alebo "SourceWords".

Triedenie je použité v rozšírenej  správe operácií s PP. Pamäť prekladu sa sama osebe triedi a prepisuje (nielen že sa/to zobrazuje), čo môže zabrať nejaký čas pri veľkých PP s viac ako 100 000 PJ-ami. Vo všetkých prípadoch, ak môže byť dosiahnutý rovnaký výsledok s filtrovaním namiesto triedenia, mali by ste dať prednosť filtrovaniu, ktoré neprepíše PP.
"Prirodzené" poradie PP je postupnosť dátum/čas, pretože to je obvykle spôsob akým sa vytvára PP: jedna PJ za druhou.
Vytriedenie zdrojového segmentu je niekedy užitočné pre objavenie/vytypovanie redundantných hesiel. Triedenie podľa atribútu je zaujímavé, pretože je možné zoskupovať atribúty podľa hodnôt atribútov – hoci rovnaký výsledok môže byť dosiahnutý s filtrom, takže sa odporúča použitie filtra.
Pamäť Prekladu na Pozadí (BTM)
Pamäť Prekladu na Pozadí (BTM) je regulárna PP Wordfast-u, ktorá je vytriedená podľa zdrojových segmentov. Takáto PP je vybraná a zaktívnená v subpaneli "BTM" panela "Translation memory" Wordfast-u.
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BTM ponúka PJ-ky len ak sú ohodnotené 100 %. Signalizujú sa počuteľným zvukovým signálom, a správou v stavovom riadku MS-Word-u. Ponuky BTM sa vždy zohľadňujú prvé, dokonca aj vtedy keď má PP taktiež rovnakú 100 % zhodu.
BTM je v režime len-čítaj. Každý nový preklad bude zaznamenaný len v momentálnej PP, nie v BTM.
Kurzová hodina 2
Zvláštna starostlivosť
Prispôsobenie umiestniteľných položiek
Umiestniteľné položky sú prvky zdrojového segmentu, ktoré môže Wordfast rozpoznať a ktoré môžu byť vybrané pomocou klávesových skratiek Ctrl+Left a Ctrl+Right. Táto technika je určená pre zvýšenie ako rýchlosti tak aj spoľahlivosti.
Zoznam "Pandorina skrinka" Vám dovoľuje presnejším spôsobom definovať, ktoré prvky zdrojového segmentu majú byť považované za umiestniteľnú položku.
Spustite Wordfast. Kliknite na panel "Setup", potom kliknite na subpanel "PB". Kliknite na tlačidlo "Commands", potom na tlačidlo "OK". Teraz musí obrazovka vyzerať takto:
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Textové políčko obsahuje zoznam príkazov. Všetky tieto príkazy nie sú aktívne dovtedy, kým obsahujú znak podčiarkovača. Napríklad prvý príkaz, Allow_EmptyTarget, nie je aktívny. Urobiť ho aktívnym znamená odstrániť podčiarkovač z neho, takže sa píše AllowEmptyTarget. Taktiež sa uistite, že je začiarknuté políčko (na zaškrtnutie) "Enable PB".
Pandorina skrinka obsahuje súbor príkazov, ktoré Vám umožňujú prispôsobiť si umiestniteľné položky.
PlaceablePlusSpace
Prinúti Wordfast pridať medzeru po umiestniteľnej položke, keď je umiestniteľná položka skopírovaná pomocou klávesovej skratky Ctrl+Alt+Down alebo ikony "CopyPlaceable".

PlaceableBetween=[],(),{}
Dáva pokyn Wordfast-u aby považoval text obsiahnutý medzi [ a ], ( a ), { a } ako umiestniteľnú položku [ t.j. nepreložiteľný prvok, ktorý sa jednoducho skopíruje zo zdroja do cieľa]. Môžete špecifikovať ďalšie skupiny dvoch znakov. Oddeľte dvojice znakov čiarkami.
Neodporúča sa používať PlaceableBetween=<> alebo PlaceableBetween=&; s označkovanými súbormi.

PlaceableContains=#@=+:
Dáva pokyn Wordfast-u považovať slová obsahujúce znaky, objaviace sa po znaku rovná sa, za umiestniteľné položky.
Tu, napríklad výraz I+YOU, by sa považoval za umiestniteľnú položku.

Placeable=FirstCap
Placeable=AllCap
Dáva pokyn Wordfast-u považovať slová s veľkým prvým začiatočným písmenom, alebo celkovo napísané veľkými písmenami, za umiestniteľné položky. To jednoducho znamená, že klávesové skratky Ctrl+Alt+Right/Left môžu "zachytiť" zdrojovú umiestniteľnú položku a skopírovať ju (Ctrl+Alt+Down) v bode vloženia (poloha kurzora) do cieľového segmentu. Napríklad Placeable=AllCap Vám ľahko umožní uchopiť/skopírovať akýkoľvek zdrojový text celý napísaný veľkými písmenami, namiesto toho aby ste ho ručne prepisovali.

Placeable=MixedCase
Dáva pokyn Wordfast-u považovať slová v zmiešanom formáte veľkých a malých písmen (okrem prvého písmena) za umiestniteľné položky. Inými slovami heslá ako "DosAppName" alebo "en_LangID" sa budú považovať za umiestniteľné položky.

Nechajte frekventantov prejsť minimálne cez dva príklady prispôsobenia a použitia umiestniteľnej položky.
Označkované súbory
Niektoré prekladateľské agentúry, ktoré sú vybavené značkovacím softvérom na prípravu dokumentov, môžu od nezávislých prekladateľov požadovať, aby pracovali s označkovanými súbormi. Ako agentúry, tak aj nezávislí prekladatelia, by mali vedieť, že Wordfast je kompatibilný s najaktuálnejšími značkovacími formátmi ako sú Trados a RWS Rainbow
. Tu je niekoľko rád pre preklad označkovaných dokumentov. Prosím venujte pozornosť nasledujúcemu odporúčaniu, pretože označkované súbory, ktoré nie sú správne spracované môžu spôsobiť problémy.
(Agentúry, ktoré zverili prekladateľovi označkované súbory po prvýkrát, by mali posúdiť prvý preložený súbor okamžite potom, čo ho prekladateľ dokončil, aby si overili, že značky boli vhodne spracované. V prípade potreby by sa mali spraviť opravy pred akýmkoľvek pokračovaním v projekte.)
Vnútorné značky
Červené značky (obvykle v štýle tw4winInternal) sú medzinárodné a je možné ich nájsť vo vnútri prekladu.
Príklad:

The <B>final</B> document.
sa preloží do

Konečný<B>dokument</B>.
V tomto príklade sú značky <B> a </B>, ktoré prikazujú tučnú tlač. Prekladateľ umiestnil v preloženej vete červené značky na správnu pozíciu. Preložený text nemá štýl tw4winInternal(ani tw4winExternal), takže zostane čierny (so štýlom "Normal" [t.j. normálny] alebo "Translatable" [t.j. preložiteľný]). Len značky majú štýl značiek, červený alebo šedý. Štýly sú dôležité, pretože značkovací/odznačkovací softvér sa spolieha na štýl, nie farbu, pri rozlišovaní značiek od prekladaného textu.
Vnútorné značky nesmú byť nikdy modifikované, editované alebo prekladané. Niektoré značky môžu byť pridané alebo vynechané ak si to vyžaduje preklad. Inak, zlaté pravidlo znie, že všetky interné značky (obvykle uzavreté medzi < a >) prítomné v zdrojovom segmente musia byť skopírované do cieľového segmentu, a správne umiestnené.
Pre skopírovanie týchto vnútorných značiek Wordfast poskytuje skupinu klávesových skratiek. Ctrl+Alt+left/right vyberie ďalšiu/predošlú vnútornú značku (v zdrojovom segmente); Ctrl+Alt+down skopíruje ("prenesie", alebo "premiestni") vybranú značku do bodu vloženia, v cieľovom segmente. Mali by ste si zvyknúť používať tieto klávesové skratky. Nielenže šetria čas, ale tiež robia proces prekladu oveľa viac spoľahlivý.
Ak skopírujete zdrojový text do cieľového segmentu a preložíte ho prepísaním, alebo ak editujete existujúci cieľový segment, uistite sa, že preložený text nemá štýl značky (červenej alebo šedej). Ak je kurzor ihneď za červenou (alebo šedou) značkou, čokoľvek tam [pozn. prekl.: "terazky"] napíšete bude to tiež červené (alebo šedé) a neskôr to spôsobí problémy. Aby ste sa tomu vyhli zapamätajte si, že ak je kurzor ihneď za červenou (alebo šedou) značkou, stlačením Ctrl+Spacebar obnovíte v tomto bode normálny štýl, a text Vami napísaný nebude mať štýl značky. Ctrl+Spacebar je klávesová skratka MS-Word-u.
Tu sú príklady správnych a nesprávnych preložených jednotiek PJ [t.j. (VD-významových dvojíc z PP)]:
Príklady preložených jednotiek [t.j. (VD-významových dvojíc z PP)]
Poznámky:

The <B>final</B> document is here.
Dokument<B>konečný</B> je tu.
Táto PJ je OK.

The <B>final</B> document is here.
Dokument <B>final</B> je tu.
Problém: cieľové slovo "konečný" má štýl vnútornej značky

The <B>final</B> document is here.
Dokument <B>konečný</B> je tu.
Problém: prvá značka cieľového segmentu stratila štýl svojej vnútornej (červenej) značky

The <B>final</B> document is here.
Dokument<B>konečný je tu.
Problém: chýba druhá značka cieľového segmentu (mala byť vložená za slovo "konečný" </B>).

Wordfast má možnosť voľby kontroly kvality nazvanú "Identical tags in source/target segments" [t.j. Zhodné značky v zdrojových/cieľových segmentoch]. Odporúčam zapnúť túto možnosť voľby Kk vo Wordfast/Setup/QC. Aby ste sa vyhli falošným výstrahám pre značky ktoré sú v skutočnosti voliteľné, zapíšte tieto voliteľné značky do Wordfast/Setup/General/Optional tags.
Voliteľné značky sú označkované položky (ako sú neoddeliteľná medzera, úvodzovky, značka & atď.) ktoré vypadajú ako alebo &amp; , alebo <:hs> , alebo  &nbsp; , atď. Môžete ich mať v zdrojovom segmente ale nie v cieľovom segmente, alebo v opačnom poradí, podľa potrieb prekladu. Preto nasledujúci segment:
The R&amp;D department is <B>ready </B>.
Le Département "Recherche et Développement" est <B>prêt</B>.
je platný dokonca aj keď sú tri vnútorné značky v zdrojovom segmente a dva v cieľovom. Znak & v zdrojovom segmente nebol znova použitý. Môžu existovať ďalšie výnimky kde musia byť pridané alebo vynechané nevoliteľné značky.
Dlhé značky. Wordfast považuje akýkoľvek súvislý text v Internal štýle za jednu značku. Takže napríklad
<p align="left" font="Times New Roman" size="12"><strong><table align="center">
sa považuje za jednu značku.
Ak takéto súvislé roztiahnutie textu v skutočnosti obsahuje viac ako jednu značku, a ak tieto značky musia byť spracované samostatne, použite klávesovú skratku Ctrl+Alt+Up, aby Wordfast spracoval túto značku ako samostatne umiestniteľné položky. Dvojice znakov < a > ako aj & a ; budú považované za začiatok značky a koniec značky.
Všimnite si, že možnosť voľby v PB "BreakDownTags" preloží značky do symbolických krátkych celkov ako <1>, <2> atď. v akomkoľvek otvorenom segmente. Pri potvrdzovaní platnosti segmentu budú značky obnovené do svojej pôvodnej syntaxe. To Vám umožní mať kratšie a čitateľnejšie segmenty, pri existencii dlhých značiek. Ak je taká značka zvolená ako umiestniteľná položka, úplná syntax značky sa objaví na stavovej lište.
Vonkajšie značky
Externé značky (štýl tw4winExternal) sa prekladu vyhnú. Podobne ako vnútorné značky nesmú byť editované, vymazané, prekladané atď.
V prípade pochybností sa zastavte a spýtajte klienta alebo agentúry. Nepokračujte v preklade, ak si nie ste istý, že správne spracovávate značky. Ak začnete pracovať na projekte so značkami po prvýkrát, odovzdajte svoj prvý preložený súbor na revíziu a schválenie pred ďalším pokračovaním v práci.
Nechajte frekventantov spracovať minimálne tri označkované segmenty.
Polia a objekty
Dokument MW-Word-u môže obsahovať polia alebo objekty ako sú hypertextové odkazy, tlačidlá, grafiku atď. Normálne by sa polia nemali prekladať (pokiaľ to nie je konkrétne vyžadované Vašim klientom, napríklad v prípade polí indexov) ale skopírovať-vložením [t.j. copy-pasted] do prekladu, alebo ešte lepšie prenesené do cieľového segmentu pomocou umiestniteľných položiek klávesových skratiek (Ctrl+Alt+right/left/down). Všimnite si, že možnosti volieb zobrazenia v Tools/Options/View sa môžu prepínať medzi dvoma náhľadmi na polia: buď je výsledkom pole (pole je inštrukcia spracovaná MS-Word-om, obvykle majúca za následok nejaký zobrazený text - výsledok), alebo kód poľa. Kód poľa vyzerá takto { DATECREATION \* FUSIONFORMAT }. Použite štandardnú klávesovú skratku MS-Word-u Alt+F9 na prepínanie medzi dvoma náhľadmi (alebo zodpovedajúcu ikonu: použite ponuku View/Toolbars/Customise, kliknite na panel Commands, potom View v zozname, potom ťahaj a pusti ikonu {a} do nástrojovej lišty podľa Vášho výberu).
Aby ste graficky porozumeli tejto koncepcii, hneď teraz stlačte niekoľkokrát Alt+F9 aby pochopili koncepciu za poľami, a dva spôsoby ako sa pozerať na polia (výsledok alebo kód). Nasledujúce pole "Today's date": 13.10.05 sa dá prepínať medzi dvoma náhľadmi. Tento Obsah príručky je v skutočnosti TOC pole. Ak by ste prekladali túto príručku, tak by ste nemali prekladať Obsah, ale ho len aktualizovať, majúc kurzor kdekoľvek v Obsahu, a len raz stlačiť klávesovú skratku MS-Word-u F9 len čo je celá príručka preložená a vyčistená.
Ak sú polia prítomné v zdrojovom texte a z PP neprichádza žiadna ponuka, môžete uvážiť použitie ikony Wordfast-u Copy source na skopírovanie zdrojového segmentu do cieľového segmentu, a preložiť ho prepísaním, ponechajúc polia resp. objekty nezmenené. Inak, jednotlivé polia a objekty by sa mali pozorne skopírovať-vložiť [t.j. copy-pasted] do prekladu v cieľovom segmente do príslušného umiestnenia.
Preložiteľné polia
Polia kde musí byť preložený výsledok (nie kód).
Dobrým príkladom sú hyperodkazy [t..j. hyperlinks]. Tieto polia by mali byť ručne skopírované zo zdroja do cieľa, potom manuálne preložené - prepnutím náhľadu na pole pomocou Alt+F9 v prípade potreby, potom môžete editovať preložiteľný prvok (výsledok). Iný spôsob je kliknúť pravým tlačidlom na hyperodkaze, potom vybrať "Edit" a preložiť zobrazený text poľa.
Pri MS-Word 2000 a vyšších verziách kliknite pravým tlačidlom na pole, kliknite na "Hyperlink", potom na "Edit hyperlink". Preložiteľná položka je na samom vrchu dialógového okienka "Edit hyperlink".
Polia kde musí byť preložená časť kódu.
Kódy pre väčšinu polí nemôžu byť a nemajú byť prekladané. Existuje niekoľko výnimiek z tohto pravidla, ako polia indexov ("EX", "XE"). Také polia majú preložiteľnú položku, obsiahnutú medzi úvodzovkami ako v nasledujúcom príklade:
{XE "Translatable text:Page 4 Figure 5" \b \r }
Uistite sa, že možnosti volieb MS-Word-u View (Tools/Options/View alebo klávesová skratka Alt+F9) sú nastavené na zobrazenie polí kódov a skrytého textu.
Ak otvoríte segment s preložiteľnými poľami (a PP neuvedie žiadnu zhodu), môžete použiť obslužný-pomocný program Previous/Next Placeable (buď [image: image14.png]


 a [image: image15.png]


 ikony na nástrojovej lište, alebo klávesová skratka Ctrl+Alt+left/right) na výber poľa v zdrojovom segmente, potom ho skopírovať [image: image16.png]


 (Ctrl+Alt+down) dole na správnu pozíciu v cieľovom segmente. V tomto okamihu zobrazí Wordfast vstupné textové dialógové okienko obsahujúce preložiteľnú časť poľa a bude čakať na preklad (ak sa našla v PP zhoda, bude ponúknutá).
Ďalší spôsob je použiť ikonu CopySource [image: image17.png]


 alebo klávesovú skratku. Ak Wordfast skopíruje zdrojový segment s preložiteľnými poľami, tak Vás zoberie do každého preložiteľného poľa a vyzve Vás na preklad.
Taktiež je možné priamo editovať editovateľnú časť poľa v dokumente, ak sú kódy polí viditeľné (Alt+F9). Toto sa odporúča ak hore uvedená metóda z nejakého dôvodu zlyhá.
Poznámky pod čiarou (poznámky v päte stránky)
Ak zdrojový segment obsahuje odkaz na poznámku pod čiarou (číslo ktoré vypadá takto: 1 a ktoré, ak sa naň dvakrát klikne, otvorí zodpovedajúcu poznámku pod čiarou), začnite prekladať cieľový segment ako obvykle. V bode kde by sa mal objaviť v preloženom texte odkaz na poznámku pod čiarou, použite Ctrl+Alt+left/right na výber odkazu na poznámku pod čiarou (mal by byť  orámikovaný  na červeno), potom ho preneste do cieľového segmentu pomocou Ctrl+Alt+down. Ak tieto klávesové skratky nie sú k dispozícii, tak môžete použiť zodpovedajúce ikony (Next/Previous/Copy Placeable) z nástrojovej lišty Wordfast-u.
Taktiež môžete ručne vybrať odkaz na poznámku v päte stránky, vybrať/vyrezať ju (nie kopírovať) a prilepiť ju do cieľového segmentu. Dôležitý bod je skutočne vybrať/vyrezať (nie skopírovať) a potom prilepiť odkaz na poznámku v päte stránky (presunúť odkaz na poznámku v päte stránky), inak by ste skopírovali aktuálnu poznámku.
Po skončení prekladu dokumentu, dvakrát kliknite na ktorýkoľvek odkaz na poznámku v päte stránky, aby ste otvorili okienko s odkazom na poznámku v päte stránky (aktuálne okno sa rozdelí a spodná polovička zobrazí poznámky pod čiarou; zväčšite okienko s odkazom na poznámku ťahaním oddelenej linky) pre preklad aktuálnych poznámok pod čiarou. Jednoducho položte kurzor na poznámku pod čiarou a ako obvykle začnite vo Wordfast-e prekladať. Poznámky pod čiarou môžete prekladať okamžite po segmente, uzavretím segmentu, potom otvorením okienka pre odkaz na poznámku v päte stránky a preložením poznámky pod čiarou. Avšak ja odporúčam prekladať všetky poznámky pod čiarou v samostatnej prekladateľskej relácii po skončení prekladu dokumentu.
Po prenose odkazu na poznámku v päte stránky nahradí Wordfast pôvodný odkaz na poznámku v päte stránky v zdrojovom segmente "prázdnym" číslom odkazu na poznámku v päte stránky, takže korektor/revízor vie kde bola pôvodná poloha odkazu na poznámku v päte stránky.
Všimnite si, že keď v tom istom segmente existujú viaceré odkazy na poznámky v päte stránky, objavia sa nesprávne očíslované potom čo preložíte prvý odkaz na poznámku pod čiarou. Správne číslovanie sa obnoví po prenose posledného odkazu na poznámku pod čiarou do segmentu.
V prípade omylu, použite funkciu MS-Word-u "Undo" (Zpět).
Záložky.
Stručne vysvetlite čo je záložka. Použite dialógové okienko MS-Word-u Insert/Bookmark na ilustráciu tohto bodu.  

Keď sa spustí prekladateľská relácia nad dokumentom, ktorý obsahuje záložky, Wordfast Vám ponúkne pripraviť záložky pre preklad, takže môžu byť ľahko prenesené zo zdrojových do cieľových segmentov: 
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Spracovanie alebo nespracovanie záložiek je otázka, ktorú treba vyriešiť s klientom. V mnohých projektoch autor ani klient nemusia potrebovať umiestnenie záložiek v preloženom texte. Je to jednoducho kvôli skutočnosti, že v mnohých prípadoch, sú záložky súčasťou komplexného, starostlivo naplánovaného scenára, a že vlastník dokumentu si môže radšej želať aby inžinier, alebo špecialista premiestnil značky do preloženého dokumentu, než testovať opäť celý dokument. V takejto situácii (keď sa nepožaduje od prekladateľa umiestniť záložky v preloženom dokumente), jednoducho kliknite "No".
Podstata (hlavné kritérium) je: neprenášať záložky - niekedy komplikovaná úloha - pokiaľ Vás Váš klient nepožiada to spraviť, a starostlivo zvážiť a odhadnúť pracovnú záťaž naviac. Záložka, prinajmenšom, by sa mala účtovať ako dve slová, hoci obvykle nezaberie dlhší čas správne umiestniť dva okraje záložky, než potrvá preložiť tri slová.
Normálne, záložky nájdené v zdrojovom texte, by sa mali preniesť do cieľového textu, do zodpovedajúceho rozsahu preloženého textu.
Jeden dôležitý bod je, pretože dve záložky nemôžu mať rovnaký názov v tom istom dokumente, že záložky musia byť premiestnené (presunuté) nie skopírované, do cieľového textu. Inými slovami, nemôžete duplikovať ani skopírovať záložky, ako by ste mohli, napríklad, duplikovať alebo skopírovať polia.
Pred spustením prekladateľskej relácie nad dokumentom, ktorý obsahuje záložky, Wordfast Vás bude varovať o prítomnosti záložiek a ponúkne Vám ich označiť pomocou dobre viditeľných červených značiek umiestnených na začiatku a konci záložky, takto: [ a ]. Ak má záložka nulovú dĺžku (jej začiatok a koniec sa zhodujú), mali by ste uvidieť []. Odpovedzte "Yes" aby ste mali takto označené záložky.
Wordfast Vás vyzve iba jedenkrát (za dokument) na označenie záložiek. Ak odpoviete "No", potom Vás už nikdy Wordfast nevyzve na označenie záložiek v súčasnom dokumente pokiaľ neotvoríte prekladateľskú reláciu s kurzorom na samom vrchu dokumentu. Ak odpoviete "No" omylom, alebo ak chcete označiť záložky v neskoršom štádiu, použite ponuku Wordfast, vyberte podponuku Miscellaneous a spustite "Unlink". Ak už raz bol dokument "unlinked" [t.j. odpojený], Wordfast Vás vyzve opäť na označenie záložiek ak spustíte prekladateľskú reláciu.
Počas prekladu, ak zdrojový segment obsahuje červené značky, všetko čo potrebujete je použiť ikony Next/Previous/Copy Placeable alebo klávesové skratky (Ctrl+Alt+Left/right/down) na výber alebo  orámikovanie červených značiek záložiek (vždy sú spárované, otváracie a uzatváracie), potom preneste červenú značku(-y) do príslušného umiestnenia v cieľovom segmente pomocou Ctrl+Alt+down.
Pri vyčistení dokumentu, Wordfast odstráni zdrojové segmenty ako obvykle potom nahradí červené značky v cieľových segmentoch s príslušnými záložkami.
Funkcia Quick-clean Wordfast-u Vám ponúkne možnosť voľby pre spracovanie (obnovenie) záložiek bez vyčistenia dokumentu. To je užitočné pre prekladateľov, od ktorých klient požaduje vrátenie "uncleaned" [t.j. nevyčistených] alebo "bilingual" [t.j. bilingválnych] dokumentov (napríklad pretože klient chce vyčistiť dokumenty pomocou iného nástroja, nie pomocou Wordfast-u). V takomto prípade nie je dokument vyčistený, ale všetky značky záložiek sú odstránené, značky sú správne priradené v cieľovom texte.
Pokračujte názornou ukážkou (predvedením) v krátkom dokumente s tromi záložkami: jeden má nulovú dĺžku, jeden má dĺžku dvoch slov, jeden sa klenie nad dvoma segmentmi…
Panel Tools vo Wordfast-e
Spustite Wordfast. Kliknite na panel "Tools", potom kliknite na sub-/pod-panel "Tools". Musí sa objaviť nasledujúca obrazovka:
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Výber dokumentov, ktoré treba spracovať
Zoznam na pravej strane panela obsahuje dokumenty, ktoré treba spracovať (čiže na spracovanie). Skontrolujte dokument(-y), ktoré by mali byť spracované. Pri kontrole viacerých dokumentov, môžete potrebovať držať stlačený kláves Ctrl pri klikaní.
Existujú dva spôsoby na výber dokumentov:
1. V MS-Word-e sú už otvorené jeden alebo viac dokumentov: tieto dokumenty sú zobrazené v zozname a môžu byť zaškrtnuté (vybraté).
2. V MS-Word-e nie je otvorený žiadny dokument: Wordfast bude zobrazovať všetky súbory nájdené v momentálnej zložke MS-Word-u. Môžete zmeniť zložku pomocou klikania na "Browse". Tento spôsob Vám dovolí ľahko spracovať veľké množstvá súborov.
Vyčistenie
Toto tlačidlo sa používa na vyčistenie dokumentov. Na rozdiel  od ikony "Quick-clean" v lište nástrojov Wordfast-u, nástroj Clean up aktualizuje PP pomocou opätovného preskúmania každého segmentu a jeho opätovným zapísaním, ak bol zmenený (ak nie je nájdený ako 100 % zhoda v PP). To by bol prípad, ak by ste Vy alebo iná osoba ako napríklad korektor, pokračovali editovaním segmentov priamo v segmentovanom súbore bez použitia Wordfast-u na otvorenie segmentov - alebo ste použili inú PP. Preto je tento spôsob pomalší ako ikona "Quick-clean".
Na rozdiel od ikony "Quick-clean" sa vytvorí protokol o vyčistení.
Analýza
Toto tlačidlo použite na analýzu dokumentov a vytvorenie protokolu o analýze. Pozrite si v manuáli úrovne 1 (pre začiatočníkov) detailný popis Protokolu a analýze.
Quality-Check (kontrola kvality)
Toto tlačidlo vytvára rovnakú analýzu ako ikona "Quality check" na lište nástrojov Wordfast-u, ale môžete ho spustiť na viacerých súboroch. Vytvorí protokol o Kontrole kvality, ktorý obsahuje problémy ktoré sa našli.
Overené miesta Kk sú tie, ktoré sú vypísané v zozname sub-/pod-panela "QC" na paneli Wordfast-u "Setup", rovnako ako aj terminologická-názvoslovná konzistencia (zhoda) ak je začiarknuté políčko (na zaškrtnutie) "Use for QC verification", v ktoromkoľvek jednom z troch panelov "Terminology".
Translate (preklad)
Toto tlačidlo predbežne preloží vybrané súbory. Cieľové segmenty ostanú prázdne ak neexistujú žiadne ponuky z PP. Povoľte v Pandorinej skrinke CopySourceWhenNoMatch ak by ste dali prednosť mať skopírovaný zdrojový segment do cieľového segmentu, keď neexistuje žiadna ponuka z PP.
Extract (Preklad)
Toto tlačidlo extrahuje všetky preložiteľné segmenty z vybraného súboru(-ov). Tieto segmenty sú zapísané v "textovom" režime, bez akéhokoľvek formátovania, a Vám prezentované v jednoduchom textovom dokumente.
Pokračujte názornou ukážkou (predvedením) každého tlačidla
Kurzová hodina 3
Správa názvoslovia
Fuzzy(nepresné) rozpozn(/-áv)anie terminológie-názvoslovia (FTR)
FTR môže byť vo Wordfast-e automatické (AFTS) alebo manuálne (MFTR).
MFTR sa urobí manuálnym pridaním hviezdičiek (*) na konci slov, takže sa rozpoznajú všetky, alebo väčšina flexií (skloňovaní, časovaní) zápisu hesla v slovníku. Na príklad, zápis zdrojového hesla v slovníku ako
Digital Analog* Converter*
(červená farba je pridaná kvôli zdôrazneniu)
dovolí Wordfast-u rozpoznávať rôzne približné tvary ako sú
Digital Analog Converters
Digital Analogic Converter
atď.
keď sa nájdu v zdrojovom segmente.
AFTR je užitočný pri RRR (Rush, Raw, Rogue – naliehavé, základné, samotárske [slang. pozn.prekl.: rýchlo, fofrom, včera bolo neskoro]) terminologických slovníkoch, keď nemá prekladateľ čas na vkladanie hviezdičiek tak, ako to bolo hore vysvetlené. Wordfast používa rôzne techniky na automatické zostavenie možných flexií (skloňovaní, časovaní) hesiel alebo výrazov nájdených v zdrojovom texte dokumentu.
Všimnite si, že ten istý slovník môže obsahovať ako AFTR (základné) tak aj MFTR (hviezdičkové) heslá. Ak má akékoľvek heslo hviezdičku, Wordfast sa nepokúša o AFTR na takom hesle, ale použije hviezdičky. Ak sa dve heslá zhodujú s rovnakým dopytovaným výrazom, tak sa skôr vyberie MFTR heslo ako zhoda uvedená z AFTR. Tak či onak, ak sa nehviezdičkové slovníkové heslo perfektne zhoduje s dopytovaným výrazom (netreba žiadne AFTR ani MFTR) tak potom samozrejme toto heslo nadobudne prevahu na všetkými ďalšími.
Wordfast môže používať viac ako jeden slovník. Tým Vám umožní používať súčasne terminológiu klienta ako aj Vašu vlastnú, domácu terminológiu, v dvoch rozdielnych slovníkoch. Dokonca si môžete nastaviť farebné schémy tak, aby ste okamžite zistili, z ktorého slovníka sa rozpoznalo heslo: pozrite si Glossary1Colour skupinu príkazov v Pandora's box (PB) [t.j. Pandorinej skrinke].
Terminológia klienta sa obvykle dala dohromady narýchlo so zákazkou/úlohou, a v niektorých prípadoch ju dokonca mohli urobiť v chvate po začatí zákazky/úlohy, prepracovaní vedúci pracovníci projektu. Manuálne doladenie slovníka zaberá čas a najlepšie sa urobí medzi jednotlivými zákazkami vo voľnom čase, a tak preto je ATFR najlepší pre RRR [(Rush, Raw, Rogue - naliehavé, základné, samotárske [slang. pozn. prekl.: rýchlo, fofrom, včera bolo neskoro])] terminológiu klienta, v zápale "ostrého" t.j. práve uskutočňovaného projektu.
ATFR sa pokúsi rozpoznať väčšinu flexií (skloňovaní, časovaní). AFTR je podstatou nepresný (fuzzy) proces a môže uviesť občasné nezhody, ktoré môžu byť jednoducho ignorované, alebo ak čas dovoľuje, zavedené po manuálnom upravení/doladení (MFTR) do slovníka. Nasleduje niekoľko pozorovaní:
1. AFTR dopadá zle na jednotlivých krátkych slovách.
2. Čím dlhšie slovo, tým lepšiu má AFTR vyhliadku na jeho správne rozpoznanie.
3. AFTR je lepšie pre výrazy z 2 a viacerých slov.
4. AFTR môže byť porazené veľkými slovníkmi majúcimi mnoho výrazov, menovite pozostávajúce z jednotlivých krátkych slov vypadajúcich podobne.
Resumé znie, že ATFR netreba pokúšať na veľkých slovníkoch s mnohými podobnými heslami. A v žiadnom prípade nemôže byť AFTR použité pre návrhy "automatickej kompletizácie" resp. "kvázi strojového prekladu", alebo slúžiť ako náhrada za strojový-preklad.
Typická klientom dodaná terminológia vypadá takto (cieľové výrazy vynechané):
two-way multiplexed autoresponder
double furnace boiler
dichotomic search
DOS-based application
atď.
Tu je to, kde ATRF naozaj pomáha a dáva najlepšie výsledky. Ak máte po dokončení zákazky voľnú hodinku, môžete zvážiť integrovanie terminológie klienta do jedného z vašich existujúcich slovníkov a ručne pridať hviezdičky takto:
two-way multiplexed autoresponder*
double furnace boiler*
dichotomic search*
DOS-based application*
Takto váš domáci slovník postupuje podľa MFTR namiesto AFTR.
Dva príkazy z PB (Pandora's box - t.j. Pandorinej skrinky) môžu byť použité na jemné vyladenie ATFR: GloStemmingRule a GloStrip.
Podstatou ATFR je určiť čo je kmeň slova postupným redukovaním písmen od jeho konca. Všimnite si že, sa tu zaoberáme štatistikou, nie jazykovedou. Wordfast je jazykovo-nevšímavý. Redukovanie sa robí postupne, zvyšovaním o jedno koncové písmeno. Dva príkazy v Pandorinej skrinke môžu jemne doladiť tento proces:
GloStemmingRule=A,B,C
príklad:
GloStemmingRule=5,4,2
(pozrite si FTR section kvôli úvodu do Fuzzy Terminology Recognition [ t.j. Fuzzy(nepresné) rozpozn(/-áv)anie terminológie-názvoslovia (FTR)])
Tento príkaz definuje ako sa uskutoční algoritmus FTR. Wordfast vezme jedno slovo v zdrojovom segmente a pokúsi sa nájsť zhodné slovo v terminologickom slovníku(-och).
Pri vyhľadávaní slova Wordfast postupne odstraňuje znaky z konca slova, potom po každom takom kroku prehľadáva slovník. B je počet znakov odstránených z konca slova.
Príklad: s nastavením GloStemmingRule=5,4,2, a s predpokladom, že zdrojový segment obsahuje multiplexing zatiaľ čo terminologický slovník obsahuje multiplex, Wordfast použije nasledovné iterácie:
Máme multiplexing v terminologickom slovníku? Nie. Potom vyskúšame FTR takto:
1. Máme multiplexin v terminologickom slovníku? Nie.
2. Máme multiplexi v terminologickom slovníku? Nie.
3. Máme multiplex v terminologickom slovníku? Áno
A je to tu, tri iterácie dali zhodu.
A je minimálne množstvo znakov, ktoré musí mať slovo pre FTR, aby sa to s FTR skúsilo. Takže by sa neuskutočnil žiadny pokus v FTR na slove ako je make pretože to má iba štyri písmená.
C je minimálne množstvo znakov, ktoré musia v slove zostať po redukcii (pozn. prekl.: odstránení znakov). Ak by sa zredukovalo maker, tak by to bolo na ma ale nie ďalej.
Štandardná hodnota GloStemmingRule=5,4,2 nachádza strednú cestu medzi "too much noise" [t.j. príliš veľký šum] a "too little signal" [t.j. príliš slabý signál]. Buďte opatrní pri experimentovaní, pretože to môže priniesť príliš veľa braku a príliš málo relevantných zásahov do čierneho.


GloStrip=ful,ing,ness,es
oddeľujte zakončenia čiarkou a po nich nepridávajte žiadnu medzeru.
(pozrite si FTR section kvôli úvodu do Fuzzy Terminology Recognition [ t.j. Fuzzy(nepresné) rozpozn(/-áv)anie terminológie-názvoslovia (FTR)])
Tento príklad dopĺňa algoritmus FTR pre terminologický slovník definovaný v predošlom texte poskytnutím zakončení konkrétneho jazyka, ktoré by mohli byť odobraté za účelom získania koreňa slova alebo kmeňa.
Ak je zakončenie slova prítomné v zozname najbežnejších zakončení (tu ful,ing,ness,es), potom sa takéto zakončenie odoberie len v jednej iterácii, a FTR zhoda sa nastaví na 1 dokonca aj vtedy, keď sa odobralo viac ako jedno písmeno. Inými slovami, ako GloStemmingRule=5,4,2 tak aj GloStrip=ing,ness by sa dostali z ohýbaného multiplexing na kmeň multiplex a našli zhodu v terminologickom slovníku pre multiplex. Ale GloStemmingRule=5,4,4 by dalo zhodu 3 (namiesto dosť mizernej miery zhody) zatiaľ čo GloStrip=ing,ness by prinieslo lepšiu zhodu 1. GloStrip, sa samozrejme vždy skúša ako prvé.
Ak existuje príliš veľa zakončení konkrétneho jazyka, môžete mať v PB viaceré zápisy GloStrip= - všetky sa vezmú do úvahy.
Odporúča sa používať ako GloStrip tak aj GloStemmingRule.

Polia F1, F2, F3 v dialógovom okienku slovníka "Add terms/Edit entry" [čiže Pridaj heslo/Edituj zápis]
Keď sa pridáva terminológia do slovníka (pozrite si príručku (kurzu/školenia/pre výcvik), úroveň pre začiatočníka), ukáže sa dialógové okienko. Toto dialógové okienko ponúka tri polia (F1, F2, a F3), ktoré môže podľa potreby prekladateľ použiť. Môžete prednastaviť hodnoty pre tieto polia.
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Môžete ručne pridať svoje vlastné kódy, takže heslá slovníka môžu byť neskôr vytriedené alebo filtrované podľa kódov, ktoré ste zadali (téma(-tika), klient,  zakázka/ úloha atď.). Niektoré z týchto kódov bude potrebné vkladať vždy. V takomto prípade zapíšte kód do poľa (ako napríklad do poľa F1), potom kliknite pravým tlačidlom myši na návesť F1 (návesť je vpravo pred textovým políčkom) pre záznam tejto hodnoty ako novej štandardnej hodnoty. Vždy keď vytvoríte novú položku slovníka, pole F1 bude vopred vyplnené týmto kódom. Pre zrušenie tohto správania jednoducho vyprázdnite pole F1, potom opäť kliknite pravým tlačidlom myši na návesť F1.
Predveďte tento bod.
Je možné zapísať špeciálne "hot" kódy, ktoré Wordfast nahradí udanou hodnotou. Tieto kódy sú:
Kód
Význam

{doc}
Názov aktuálneho dokumentu

{Today}
Aktuálny dátum

{Today=yymmdd}
Aktuálny dátum, formátovaný ako ste ho špecifikovali, kde:

yy je rok v dvoch čísliciach;

yyyy je rok v štyroch čísliciach;

mm je mesiac v dvoch čísliciach;

mmm je skrátený názov mesiaca;

mmmm je celý názov mesiaca;

dd je deň mesiaca v dvoch čísliciach;

ddd je skrátený názov dňa v týždni;

dddd je celý názov dňa v týždni;

{TM}
Názov aktuálne používanej PP

{User}
Aktuálne užívateľské iniciálové skratky

{SrcLang}
Aktuálny TMX kód zdrojového jazyka

{TrgLang}
Aktuálny TMX kód cieľového jazyka

{SrcTerm}
Aktuálne heslo v textovom políčku "Source" [t.j. Zdroj]

{TrgTerm}
Aktuálne heslo v textovom políčku "Target" [t.j. Cieľ]

Tieto kódy nie sú citlivé na veľkosť písmen: môžete napísať {Code} alebo {code} resp. {CODE}.
Vytvorenie čiernej listiny [čiže zoznamu nežiaducich]
Spustite Wordfast, kliknite na panel Terminology, potom kliknite na podpanel Blacklist.  Musí sa objaviť nasledujúca obrazovka:
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Kliknite na tlačidlo "New blacklist". Wordfast vytvorí čiernu listinu a vyplní ju niekoľkými anglickými termínmi. Pre vymazanie týchto termínov a ich náhrade Vašimi vlastnými termínmi, jednoducho editujte tento súbor Notepad-om alebo dokonca MS-Word-om Windows.
Čierna listina Wordfast-u je jednoduchý zoznam termínov v jednoduchom textovom (len-text) formáte. Pri potvrdzovaní platnosti segmentu overí Wordfast, či ktorékoľvek zo "zakázaných" hesiel v čiernej listine existuje v cieľovom segmente. Ak ide o tento prípad, prekladateľ je vystríhaný.
Termíny čiernej listiny môže končiť hviezdičkou ako pri spôsobe MFTR slovníka. 
Editor slovníka
Použitie filtrov
Overte si či je minimálne jeden slovník aktívny v jednom zo sub-/pod-panelov Glossary panela Terminology Wordfast-u. V otvorenom dokumente použite klávesovú skratku Ctrl+Alt+G. Musí sa objaviť nástrojová lišta s rozbaľovacím zoznamom:
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Kliknite na poslednú ikonu na nástrojovej lište (táto ikona má číslo: Tu "1" čo znamená "Glossary #1"). Musí sa objaviť Editor slovníka:
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Stlačte kláves funkcie F7, alebo kliknite na tlačidlo "Tools", alebo kliknite na ktorékoľvek záhlavie stĺpca. Musí sa vynoriť nasledujúce dialógové okienko:
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Filtre sa používajú pre zobrazenie prehliadky iba PJ-iek, ktoré sa zhodujú s danou podmienkou, alebo filtrom. Tieto podmienky musia byť zapísané do textového políčka "Type your filter here...". Vždy majú nasledujúci formát:
 Field Operator "Argument" 
Všetky polia a operátory sú vypísané v dvoch malých rozbaľovacích zoznamoch umiestnených v pravom hornom rohu dialógového okienka "Filter and sort". Napríklad vložte nasledujúcu podmienku:
 SourceText & "is" 
Potom stlačte "Enter". Odteraz sa zobrazia iba tie heslá slovníka, ktoré obsahujú dve písmená "is".
Všimnite si nasledujúce body:
1. Heslá slovníka, ktoré sa nezhodujú s podmienkou nie sú vymazané: sú iba skryté.
4. Treba Vám iba stlačiť funkčný kláves F8 pre zrušenie filtra a vrátiť sa na zobrazovanie všetkých hesiel slovníka.
5. Ak stlačíte Ctrl+A, (čo označí všetky heslá slovníka) pred stlačením F8, vrátite sa do zobrazovania všetkých hesiel slovníka, avšak to jedno, ktoré sa zhoduje s Vašou podmienkou, bude teraz označené. V tomto okamihu ak stlačíte Ctrl+D, ste naspäť v zobrazovaní len označených hesiel slovníka, ako keby bol prítomný filter.
Ako teraz chápete možnosti sú nekonečné. Okrem toho je možné zapísať dve podmienky, spojené operátorom AND alebo OR ako je to zobrazené v ďalšom:
 SourceText & "is" AND TargetText & "is" 
čo by sa mohlo prečítať takto: zdrojové heslo obsahuje "is" AND cieľové heslo obsahuje "is"
Len čo bol zadefinovaný filter, tak je možné stlačiť Ctrl+A ("Select all" čiže "Vyber všetko) na označenie všetkých filtrovaných hesiel slovníka, potom stlačiť Ctrl+C na ich skopírovanie do vlastnej schránky Wordfast-u. Potom je možné otvoriť ďalší slovník (Ctrl+O v TM editor-e), potom stlačiť Ctrl+V (Paste) na prilepenie predtým skopírovaných hesiel slovníka. Ceci est la manipulation-type permettant de jongler avec les entrées de glossaires.
Špeciálne filtre
Len čo otvoríte dialógové okienko "Filter and sort" editora slovníka, kliknite na dialógové okienko "Special filters":
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Po zvolení špeciálneho filtra, sa tento objaví v textovom okienku "Type your filter here...". Pre vykonanie tohto špeciálneho filtra jednoducho kliknite na "OK".
Špeciálny filter "Merge with another glossary" [čiže "Zlúčiť/spojiť s ďalším slovníkom"]
Tento filter Vám dovolí zlúčiť súčasný slovník s ďalším slovníkom, ktorý ste špecifikovali. Obidva slovníky musia mať rovnaký formát (nie je v Unicode, alebo typu Unicode).
Špeciálny filter "Reverse source and target" [čiže "Zameniť zdroj a cieľ"]
Tento filter zamení smer[-ovanie] slovníka. Slovník sám osebe je prepísaný. Zdrojové a cieľové polia (stĺpce) sa navzájom zamenia; všetky ostatné polia sa nezamenia.
Špeciálny filter "Mark redundant entries" [čiže "Označiť redundantné heslá"]
Táto skupina filtrov je (u)robená preto, aby vytypovala a označila redundantné heslá slovníka. Rozličné možnosti volieb sa vzťahujú na to, ako je definované redundantné heslo:
8. (rovnaký zdroj): Redundantné heslá sú definované ako majúce rovnaké zdrojové heslo.
9. (rovnaký zdroj+cieľ): redundantné heslá sú definované ako majúce rovnaké zdrojové heslo a rovnaké cieľové heslo.
Len čo sa tento filter vykoná, heslá slovníka ktoré boli nájdené ako redundantné sa označia (nevymažú).
Len čo sú redundantné heslá slovníka označené, tak môžete stlačiť Ctrl+X (Cut – táto operácia môže byť zrušená pomocou Ctrl+Y) pre ich vystrihnutie. Potom stlačte Ctrl+Delete kvôli prepísaniu slovníka a definitívne vymazanie vyrezaných hesiel slovníka.
Taktiež je možné vyrezať redundantné heslá slovníka jednotlivo pomocou klávesu "Delete". Len čo je táto operácia urobená, Ctrl+Delete ich vymaže permanentne.
Triedenie
Stlačte ikonu "Glossary editor"   na hlavnej nástrojovej lište Wordfast-u na spustenie Editora terminologického slovníka. Musí sa objaviť nasledujúca obrazovka:
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Stlačte kláves funkcie F7, alebo kliknite na tlačidlo "Tools", alebo kliknite na ktorékoľvek záhlavie stĺpca. Vynorí sa dialógové okienko "Filter or sort": Kliknite na tlačidlo predvoľby "Sort". Dialógové okienko "Filter or sort" musí teraz vyzerať napríklad takto:
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Toto dialógové okienko je spravené pre vytriedenie slovníka podľa ktoréhokoľvek poľa (stĺpca). 


Všimnite si, že triedenie môže byť tiež spravené podľa toho, koľko znakov alebo slov obsahuje heslo slovníka, pomocou triediacich kritérií "SourceCharacters" alebo the "SourceWords" 

Triedenie je obvykle použité v rozšírenej správe operácií so slovníkom. Slovník sa sám osebe triedi a prepisuje (nielen že sa/to zobrazuje), čo môže zabrať nejaký čas pri veľkých slovníkoch s viac ako 50 000 heslami. Vo všetkých prípadoch, ak môže byť dosiahnutý rovnaký výsledok s filtrovaním namiesto triedenia, mali by ste dať prednosť filtrovaniu, ktoré neprepíše slovník.
"Prirodzené" poradie slovníka je podľa abecedného poradia zdrojového poľa (stĺpca). Wordfast nemôže používať slovník, ktorý nie je vytriedený podľa zdrojových hesiel.
Kurzová hodina 4
Hľadanie na odkazy
Kontextové prehľadávanie
Kontextové prehľadávanie sa vykonáva v súčasnej aktívnej pamäti prekladu (PP) a v pamäti prekladu na pozadí (BTM).
Heslá, ktoré sa vyhľadávajú môže byť spojené pomocou & (AND) alebo + (OR) takto:
cat & dog
kontextové prehľadávanie vyhľadá iba preložené jednotky (PJ-y), ktoré obsahujú obidve slová cat AND dog.

cat + dog
kontextové prehľadávanie vyhľadá iba preložené jednotky (PJ-y), ktoré obsahujú buď cat OR [pozn.prekl.: alebo] dog.

Niektoré príkazy v Pandorinej skrinke môžu byť použité na zlepšenie spôsobu vyhľadávania:
BTMContextsLast

Pri vyhľadávaní v BTM podľa kontextu (ak je BTM zvolené) sa BTM prehľadáva posledné, nie prvé.

CloseContextsAfterCopy
Uzavrie okno kontextového prehľadávania ak použijete klávesovú skratku Alt+F12 (copy-paste [t.j. skopírovať-vložiť] do cieľového segmentu).

ContextNoHeaders
Vypne zobrazenie tvorcu PP, dátumu a atribútov pri zobrazovaní kontextov-súvislostí, takže na jednej stránke je možné vidieť viac hesiel.

ContextSearch=X
kde X môže byť All, Source alebo Target
Ak si počas relácií vyberiete heslo v zdrojovom segmente, Wordfast vykoná kontextové prehľadávanie iba v zdrojových segmentoch PP-ov. Ak si vyberiete heslo v cieľovom segmente, Wordfast vykoná kontextové prehľadávanie iba v cieľových segmentoch PP-ov.
ContextSearch=All donúti Wordfast prehľadať všetky segmenty (zdrojové a cieľové) bez ohľadu na to, kde ste si vybrali heslo.
ContextSearch=Source donúti Wordfast prehľadať len zdrojové segmenty PP.
ContextSearch=Target donúti Wordfast prehľadať len cieľové segmenty PP.
Ak nie je tento príkaz povolený, Wordfast prehľadá kontexty-súvislosti len v cieľových segmentoch.

ContextWindowArrange
Keď sa vytvorí Kontextové okno, tak vykoná sa "Arrange" (MS-Word ponuka Window/Arrange All) kvôli zobrazeniu dokumentu a kontextov vedľa seba.

NoContextsInBTM
Dáva pokyn Wordfast-u nehľadať kontexty v BTM.

NoFuzzyContexts
Zakáže funkciu "Fuzzy context search" (funkcia nepresné kontextové prehľadávanie sa aktivuje pri Vašom spustení kontextového prehľadávania ak sa nevykonal žiadny výber).

NoContextsInBTM
Dáva pokyn Wordfast-u nehľadať kontexty v BTM.

CloseContextsAfterCopy
Uzavrie okno kontextového prehľadávania ak použijete klávesovú skratku Alt+F12 (copy-paste [t.j. skopírovať-vložiť] do cieľového segmentu).

ContextNoHeaders
Vypne zobrazenie tvorcu PP, dátumu a atribútov pri zobrazovaní kontextov-súvislostí, takže na jednej stránke je možné vidieť viac hesiel.

ContextSearch=X
Kde X môže byť All, Source alebo Target
Ak si počas relácií vyberiete heslo v zdrojovom segmente, Wordfast vykoná kontextové prehľadávanie iba v zdrojových segmentoch PP-ov. Ak si vyberiete heslo v cieľovom segmente, Wordfast vykoná kontextové prehľadávanie iba v cieľových segmentoch PP-ov.
ContextSearch=All donúti Wordfast prehľadať všetky segmenty (zdrojové a cieľové) bez ohľadu na to, kde ste si vybrali heslo.
ContextSearch=Source donúti Wordfast prehľadať len zdrojové segmenty PP.
ContextSearch=Target donúti Wordfast prehľadať len cieľové segmenty PP.
Ak nie je tento príkaz povolený, Wordfast prehľadá kontexty-súvislosti len v cieľových segmentoch.

ContextWindowArrange
Keď sa vytvorí Kontextové okno, tak vykoná sa "Arrange" (MS-Word ponuka Window/Arrange All) kvôli zobrazeniu dokumentu a kontextov vedľa seba.

NoFuzzyContexts
Zakáže funkciu "Fuzzy context search" (funkcia nepresné kontextové prehľadávanie sa aktivuje pri Vašom spustení kontextového prehľadávania ak sa nevykonal žiadny výber).

Referenčné funkcie
Wodfast je vybavený vyhľadávacím nástrojom/prostriedkom, ktorý Vám umožňuje vyhľadávať textové odkazy v pôvodnom korpuse dokumentov vyhotovených v rôznych formátoch. Tieto formáty môžu byť MS-Word (DOC), RTF, TXT, HTML, SGML, XML, rovnako ako aj všetky textové formáty ako napríklad CSV, MIF, atď.
(Obvykle jednojazyčné) dokumenty majú byť umiestnené v špecializovaných zložkách. Wodfast môže vytypovať odseky, ktoré obsahujú (u)dané kľúčové slovo alebo skupinu kľúčových slov.
Tieto dokumenty sú napríklad skupina referenčných dokumentov zaslaných Vašim klientom ako doplnok úbohého alebo chýbajúceho slovníka, alebo ak nie sú k dispozícii iné zdroje.
Spustite Wordfast. Kliknite na panel "Terminology", potom kliknite na podpanel "Reference". Musí sa objaviť nasledujúca obrazovka:
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Kliknite na zoznam "Reference search folders" a stlačte kláves Ins (Insert) alebo +kláves. Wordfast Vás vyzve otvoriť dokument i požadovanej zložke (zložke, kde je umiestnený Váš korpus dokumentov). To Vám umožní dať Wordfast-u vedieť, ktorá zložka uchováva Váš korpus dokumentov. Táto operácia môže byť zopakovaná ak sa používajú viaceré zložky.
Preverte si, či sú hľadané zložky zaškrtnuté predtým ako uzavriete Wordfast.
V pracovnom dokumente, počas prekladateľskej relácie alebo mimo akejkoľvek prekladateľskej relácie použite klávesovú skratku Ctrl+Alt+N. Wordfast sa bude správať úplne rovnako ako pri kontextovom prehľadávaní, ale bude hľadať v dokumentoch namiesto v súčasnej PP-ov, vyhľadávaním odsekov ktoré sa zhodujú s Vašimi kľúčovými slovami. 
Použitie operátorov & a + je rovnaké ako pri kontextovom prehľadávaní.
Spôsoby ktoré sú spoločné pre Kontextové a Referenčné prehľadávanie
Len čo sa otvorí výsledné okno obsahujúce preložené jednotky (kontextové prehľadávanie) alebo odseky (referenčné (porovnávacie) prehľadávanie), môžete si vybrať časť textu pomocou myši alebo klávesnice. Klávesová skratka Alt+F12 prenesie vybraný text do Vášho súčasného cieľového segmentu, od pozície kde ste tam ponechali kurzor (ak prebieha prekladateľská relácia), a Wordfast Vás vráti späť do dokumentu, kde prebieha prekladateľská relácia. Okrem toho príkaz CloseContextsAfterCopy v Pandorinej skrinke, ak je aktívny, uzavrie okno s kontextovým alebo referenčným dokumentom, čo zruší proliferáciu (rozširovanie) týchto okien ak často prehľadávate podľa kontextu alebo referencií (odkazov).
Rozšírené vlastnosti Pandorinej skrinky
Spustite Wordfast, kliknite na panel Setup, kliknite na podpanel PB (Pandorina skrinka). Ak je textové okienko prázdne, kliknite na tlačidlo "Commands", a potom kliknite na "OK".
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Príkazy PB sú citlivé na malé resp. veľké písmená: používajte ich tak ako sa ukazujú po kliknutí na tlačidlo "Commands", alebo tak ako sú napísané v tejto príručke. Pridanie alebo odstránenie znaku _ (podčiarkovač) ich dezaktivuje alebo naopak. Znak podčiarkovača môže byť umiestnený kdekoľvek vnútri príkazu. Takže,
AllowEmptyTarget je aktívny;
AllowEmptyTarget nie je aktívny;
AllowEmpty_Target nie je aktívny;
Allowemptytarget sa ignoruje, pretože nemá správnu veľkosť písmen.
AllowEmptyTarget
Umožní Wordfast-u potvrdiť platnosť segmentu s prázdnym cieľom. Prázdne ciele neznamenajú žiadny mimoriadny problém, ale v normálnom režime (menovite pre začiatočníkov) to je upozornenie, ktoré zabraňuje užívateľovi potvrdenie platnosti prázdneho segmentu.

CopySourceWhenNoMatch
Je ekvivalentom použitia ikony Wordfast-u Copy source [t.j. Skopíruj zdroj] keď sa neponúkne žiadna zhoda z pamäti prekladu.

DifferentCase=99
DifferentNumbers=99
DifferentTags=99
DifferentFormat=99
Tento príkaz prinúti Wordfast degradovať-znížiť na 99 % segmenty ktoré by sa inak považovali za 100 %. Podmienka je taká, že existuje rozdiel vo veľkosti písmen, alebo číslach, alebo značkách medzi zdrojovým segmentom dokumentu a zdrojovým segmentom PP.
DifferentFormat=99 sa pokúsi zistiť rozdiel vo formáte (ako je názov alebo farba fontu) medzi zdrojovým segmentom dokumentu a navrhovaným 100 % segmentom pochádzajúcim z PP.

FR="Stext","Rtext",/wc,/mc,/ww,/x

Tento príkaz vykoná v cieľovom segmente činnosť "find-replace (FR)" [t.j. vyhľadaj-nahraď] ako keby sa použilo dialógové okienko MS-Word-u "Find-replace" [t.j. vyhľadaj-nahraď]. Stext je text na vyhľadanie, Rtext je text náhrady.
Prepínače:
/wc zapne možnosť voľby Use wildcards [t.j. Použiť zastupujúce znaky]
/mc zapne možnosť voľby Match case [t.j. Rozlišovať malé a veľké písmená]
/ww zapne možnosť voľby Whole word [t.j. Celé slovo]
/x, kde /x môže byť:
/1 znamená, že tento príkaz sa vykoná vtedy, keď ponuka (presná alebo nepresná) príde z PP;
/2 znamená, že tento príkaz sa vykoná vtedy, keď sa použije ikona CopySource alebo klávesová skratka (alebo keď sa použije v Pandorinej skrinke CopySourceWhenNoMatch, pozri predchádzajúci text)
/3 znamená, že tento príkaz sa vykoná v obidvoch predošlých prípadoch, t.j. 1 aj 2;
/4 znamená, že tento príkaz sa vykoná v čase potvrdenia platnosti (po zapísaní prekladu, keď sa užívateľ presunie do ďalšieho segmentu);
/5 znamená, že tento príkaz sa vykoná v prípadoch, t.j. 3 a 4.
Môžete mať toľko FR= riadkov v Pandorinej skrinke koľko chcete.
Dôkladne si otestujte Vaše FR parametre (pomocou MS-Word dialógového okienka Find-replace [t.j. vyhľadaj-nahraď]) na testovacom súbore.
Ukážka vo Wordfast-e zobrazuje dva FR príkazy, ktoré sú určené zmeniť US-štýl oddeľovačov tisícok a desatín (čiarka/bodka) na ich francúzske ekvivalenty (neoddeliteľná medzera/čiarka) vo finančných dokumentoch.
Tu je ukážka zobrazujúca ako vnútiť neoddeliteľnú medzeru pred :;!? v cieľovom segmente.
FR="([a-z,A-Z,0-9]) ([\:\;\!\?])","\1\2",/wc/3
FR="([a-z,A-Z,0-9]) ([\:\;\!\?])","\1^s\2",/wc/3


Glossary1Colour=X
Glossary2Colour=X
Glossary3Colour=X

Obvykle sa heslá terminologického slovníka vysvietia na modro, bez ohľadu na to, z ktorého slovníka pochádzajú. Týmto príkazom sa Wordfast donúti používať iné vysvietené farby (jedna pre každý slovník) s hodnotou X použitou s nasledujúcej tabuľky:
Yellow=7 [t.j. žltá]

White=8 [t.j. biela]
Gray50=15

BrightGreen=4 [t.j. jasnozelená]
Gray25=16 [t.j. šedá]

Pink=6 [t.j. ružová]
Teal=10 [t.j. tmavá modrozelená]

KeepTemplate=addin.dot
Pri rozšírení šablóny Wordfast-u sa vo Wordfast-e dezaktivuje akákoľvek šablóna alebo dodatok nájdené v ponuke Tools/Templates & Add-Ins. Väčšina šablón má klávesové skratky alebo makrá, ktoré sú v rozpore s Wordfast-om.
Ak si chcete ponechať šablónu, ktorá môže spolupracovať s Wordfast-om napíšte jej meno. V tu uvedenom príklade by sa ponechala šablóna nazvaná "addin.dot" aktívna s Wordfast-om.
Pre ponechanie všetkých šablón použite KeepTemplate=All. Akokoľvek, toto nastavenie môže spôsobiť problémy so šablónami, ktoré sa spoliehajú na klávesové skratky používané Wordfast-om.

ProcessQuotes=147,148
Týmto príkazom sa Wordfast donúti vždy používať požadované úvodzovky pri ponúkaní možného cieľového segmentu, bez ohľadu na to, aký typ úvodzoviek je v pamäti prekladu. Možné hodnoty sú:
ProcessQuotes=171+160,160+187 vnútia úvodzovky francúzskeho štýlu (s požadovanými neoddeliteľnými medzerami) ako v "example" [t.j. "príklade"].
Mac syntax: ProcessQuotes=199+202,202+200
ProcessQuotes=147,148 vnúti oblúčikové dvojité úvodzovky (hore) ako v “example” [t.j. “príklade”].
Mac syntax: ProcessQuotes=210,211
ProcessQuotes=145,146 vnúti oblúčikové jednoduché úvodzovky (hore) ako v ‘example’ [t.j. ‘príklade’].
Mac syntax: ProcessQuotes=212,213
ProcessQuotes=132,147 vnúti oblúčikové dvojité úvodzovky ďalšieho typu (dole/hore) ako v „príklade“. Len PC.
Mac: žiadny ekvivalent, ale všimnite si že 227 je pre uzatváracie oblúčikové dvojité úvodzovky.
ProcessQuotes=34,34 vnúti jednoduché úvodzovky (hore) ako v "example" [t.j. "príklade"].
ProcessQuotes=Source zreplikuje štýl úvodzoviek zdrojového segmentu.
Poznámka: v prípade izolovaných segmentov nemusíte dostať úvodzovky, ktoré ste špecifikovali, ale znovupoužitie úvodzoviek zdrojového segmentu (to môže byť prípad pri technických parametroch) pomocou klávesovej skratky Ctrl+Alt+U skopíruje zdrojové úvodzovky do cieľového segmentu.

ProcessApostrophes=39
Podobné ako “ProcessQuotes”. Tento príkaz vnúti určitý štýl úvodzoviek, bez ohľadu na to čo má PP. Možné hodnoty sú:
ProcessApostrophe=39 vnúti rovné apostrofy ako v l'exemple [t.j. 'príklade].
ProcessApostrophe=146 vnúti oblúčikové apostrofy ako v l’exemple [t.j. ’príklade].
Mac syntax: ProcessApostrophe=213
ProcessQuotes=Source zreplikuje štýl apostrofu (odsuvníka) zdrojového segmentu.
Ctrl+Alt+U zreplikuje štýl apostrofu (odsuvníka) zdrojového segmentu.

ProcessDashes=45
Podobné ako “ProcessQuotes”. Tento príkaz vnúti určitý štýl pomlčiek, bez ohľadu na to čo má PP. Možné hodnoty sú:
ProcessDashes=45 vnúti jednoduché pomlčky (znamienko mínus) ako attaché-case [t.j. v attaché-case].
ProcessDashes=150 vnúti "en" pomlčku (krátku – vysádzanú v dĺžke polštvorčeka) ako v attaché–case [t.j. attaché–case].
Mac syntax: ProcessDashes=208
ProcessDashes=151 vnúti "em" pomlčku (dlhú — vysádzanú v dĺžke štvorčeka) ako v attaché—case [t.j. attaché—case].
Mac syntax: ProcessDashes=209
ProcessQuotes=Source zreplikuje štýl pomlčky zdrojového segmentu.
Ctrl+Alt+U zreplikuje štýl pomlčky zdrojového segmentu.

Propagate1
Pri použití CopySource, sa celá známa terminológia (ale len ak je zapnuté rozpoznávanie terminológie) v cieľovom segmente nahradí svojim prekladom. Taktiež je aktívna s nástrojom "Translate", ale len pre neznáme segmenty (ktoré sú nahradené zdrojovým segmentom pomocou funkcie CopySource). Tento príkaz požíva terminologický slovník #1. Tento príkaz sa často asociuje s CopySourceWhenNoMatch.

Propagate2

Propagate3
Rovnaké ako predošlé, ale používa terminologický slovník #2, alebo #3. Tri príkazy sa môžu používať spolu.

PropagateAndHighlight
Keď sa vykoná prenos, prenesené heslá v cieľovom segmente sa zvýraznia.

PropagateCase=X
Kde X môže byť 0, 1, 2, 3.
0 je štandardné nastavenie: veľkosť písmen z terminologického slovníka sa prenesie taká aká je.
1 vnúti prenos cieľového hesla celého s malými písmenami.
2 vnúti prenos cieľového hesla celého s veľkými písmenami.
3 pokúsi sa znovupoužiť veľkosť písmen zdrojového hesla.

PropagateOnlyKnown
Normálne sa prenos spraví do kópie zdrojového segmentu. Na rozdiel od toho, tento príkaz vloží všetku známu terminológiu (oddelenú medzerou) do prázdneho cieľového segmentu.

PropagateWhole
Ak rozpoznané jednotlivé heslo končí zástupným znakom, nahradí sa celé slovo, len namiesto jeho koreňa Preto ak je v slovníku affect* = affecter a zdrojový text má affection, konečný výsledok bude affecter namiesto affection.

ShowBetterMatch
WriteBetterMatch
DiscreteBetterMatch
Pri poslednej korektúre segmentovaného dvojjazyčného textu (preloženého s PP1), použitie ďalšej PP (ak napr.: PP2) môže byť užitočné kvôli prijímaniu ponúk z PP2, ak sú ohodnotené vyššie ako pôvodné ponúknuté z PP1. Ak existuje lepšie zhoda, zobrazí sa nad segmentom (Shift+Alt+Insert skopíruje ponuku PP2 do cieľového segmentu).
WriteBetterMatch: rovnaké ako ShowBetterMatch, ale lepšia zhoda priamo nahradí existujúci cieľový segment s lepšou ponukou. Hodnota zhody sa taktiež nahradí novou hodnotou zhody.
DiscreteBetterMatch: rovnaké ako WriteBetterMatch, ale existujúca hodnota zhody nebude nahradená novou hodnotou zhody.
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