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Comment utiliser ce guide

Ce guide est destiné aux formateurs offrant une formation de niveau débutant ou intermédiaire à Wordfast Classic (ci-après dénommé "Wordfast"). Wordfast est un outil de TAO populaire chez les traducteurs. En fonction du niveau de formation et du temps alloué, le formateur pourra aller plus ou moins en profondeur.

Ce guide est également destiné aux utilisateurs de Wordfast souhaitant s'autoformer. Dans ce cas, ils peuvent ignorer le texte écrit avec le style trainer, qui s'adresse au formateur et a une fonction surtout pédagogique. Il peut servir lors d'une formation pour mieux se synchroniser la le formateur.

Le guide se compose de quatre parties, chacune correspondant à une session de 90 minutes, suivie de 15 minutes de questions-réponses :

	Session 1
	Présentation

Création d'une TM

Première session de traduction

Révision de documents traduits

	Session 2
	Manipulation de transposables

Nettoyage après traduction

Fonctions d'analyse

	Session 3
	Gestion de la terminologie

	Session 4
	Contrôle de qualité

Gestion des mémoires de traduction


Les utilisateurs ayant déjà installé et utilisé Wordfast peuvent se rendre directement à la section Prise en main de Wordfast.

Prérequis

Matériel et logiciels utilisés par les participants

Microsoft Word et Excel version 97 ou supérieure

Wordfast peut être installé avecs les version 97, 2000, 2002 (alias "XP"), 2003, 2007, 2010, 2013 de Microsoft Word pour Windows, et avec la version 2011 de Ms-Word pour Mac. La formation se déroule sur un ordinateur équipé d'une de ces versions Microsoft Word™ et de Microsoft Excel™.

	
	La formation idéale suppose que chaque participant vienne avec son ordinateur portable.
Ainsi :

( l'installation de Wordfast, si elle n'est pas encore faite, sera effectuée sur l'ordinateur du participant, qui conservera cette installation ;
( les acquis de la formation sont beaucoup mieux conservés ;
( il est parfois difficile d'installer Wordfast sur des ordinateurs de salles informatiques ou labos d'informatique. Ces stations de travail sont "administrées" et soumises à des limitations, par exemple l'interdiction d'ajout de macros ou de modèles Ms-Word rendant l'installation de Wordfast impossible. Comme de plus beaucoup de formations se font en week-end lorsque l'administrateur réseau est absent, cela peut tout simplement rendre la formation impossible.


Wordfast version 5, 6 ou supérieure

Wordfast doit être installé et opérationnel avant la formation.

	
	Il est conseillé que chaque participant télécharge et installe Wordfast avant la formation. En d'autres termes, l'installation de Wordfast ne devrait pas être incluse dans la formation. La pratique montre que l'installation de Wordfast sur des ordinateurs très différents (système, Ms-Office, langue, clavier, problèmes particuliers) peut repousser le démarrage de la formation d'une ou de plusieurs heures, et rendre l'ensemble chaotique.

Les rares participants n'ayant pas réussi à installer Wordfast avant la formation peuvent arriver plus tôt pour que le formateur les aide à finaliser l'installation avant le début de la formation.


Pour une assistance à l'installation de Wordfast, se référer à l'Appendice 1.

Données utilisées par les participants

La formation fera usage des données suivantes :

1. un document-type (fourni par le formateur) de format Word, comprenant quelques phrases à traduire ;

1. un glossaire-type (fourni par le formateur) dans lequel se trouvent quelques termes que l'on retrouvera dans le document-type ;

une mémoire de traduction (TM) de plus de cent lignes pour des démonstrations de recherches de contextes (fournie par le formateur).

Les participants doivent avoir créé un dossier spécifique pour la formation (par exemple : c:\training) dans lequel ces fichiers se trouvent.

	
	Conseil au formateur : Il est recommandé de distribuer ces données et ces consignes par internet (pièce jointe à un email, ou téléchargement ftp) aux participants avant la formation, mais il y aura toujours des participants se présentant sans ces données, et ayant besoin de les recevoir. Le formateur doit avoir à sa disposition une clé USB avec les données ci-dessus. Le formateur aura également wordfast.dot sur ces supports (clé USB/disquette), dans le cas où il assisterait une installation non réussie, juste avant la formation.


Session 1

Introduction

Pourquoi la TAO?

La TAO (Traduction Assistée par Ordinateur, soit Computer Assisted Translation, ou CAT en anglais) est à distinguer de la traduction automatique.

La TAO repose sur deux méthodes essentielles : segmentation et mémoire de traduction. Ces deux méthodes, indépendamment l'une de l'autre, permettent un gain de productivité appréciable. L'aide terminologique est le troisième volet.

Segmentation

La segmentation consiste à présenter le document au traducteur segment par segment, un segment étant une unité élementaire de traduction – en général une phrase. Même en l'absence de mémoire de traduction, la segmentation :

2. améliore notablement le confort de travail ;

3. évite les "oublis" de phrases, de paragraphes ;

4. évite d'avoir à recréer le formatage et la mise en page d'origine, sauf rares exceptions ;

5. conserve les textes source et cible dans un document unique pour une révision facilitée et complète.

Mémoire de traduction

Une mémoire de traduction est une base de données de segments traduits (donc, en général, des paires de phrases). La mémoire de traduction :

6. évite d'avoir à retraduire les éléments répétitifs, dans la plupart des cas ;

7. permet à des groupes de travail de partager les traductions déjà effectuées ;

8. permet au traducteur, surtout spécialisé, de se bâtir une précieuse base de données de traductions (attention aux effets pervers dus aux pratiques douteuses de certains clients ou agences concernant la tarification - mais il s'agit là d'un problème presque "politique").

	
	Il est naturellement possible de créer toutes sortes de mémoires de traduction pour différents domaines et/ou clients et/ou paires de langues. Wordfast n'impose aucune limite dans ce domaine. Ce point est abordé dans la section "Gestion des Mémoires".


Fonctionnalités complémentaires

La TAO peut aussi offrir des fonctionnalités complémentaires : gestion de la terminologie pour rendre cohérente la traduction au fil des documents, surtout lorsque plusieurs traducteurs travaillent de front, contrôle de qualité, accès rapide à des recherches de contextes, recherches de terminologie, recherches documentaires, traduction automatique, etc.

Prise en main de Wordfast

Prérequis (le formateur s'assure que les participants sont en phase).

Les participants ont Microsoft Word ouvert, la barre d'outils de Wordfast est présente, et le document-type "sample.doc" fourni pour la formation est ouvert dans Ms-Word.

Préparation à la première session de traduction

Si la barre d'outils de Wordfast n'est pas développée, cliquez sur l'icône [image: image2.png]


.

La barre d'outils suivante devrait maintenant être visible dans Ms-Word :
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Sous les version de Ms-Word antérieures à 2007, la barre d'outils a cet aspect voisin :
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Ne pas se lancer dans une explication fastidieuse de chaque icône, qui génère immédiatement des questions multiples dans l'assistance et du brouhaha. Les icônes sont décrites et expliquées au fur et à mesure qu'elles sont utilisées dans la formation.

Création d'une mémoire de traduction (TM)

Cliquez sur la dernière icône [image: image5.png]


 de la barre d'outils de Wordfast. Dans la fenêtre qui s'ouvre, cliquez sur l'onglet Translation Memory, puis sur le sous-onglet TM. La fenêtre suivante doit apparaître maintenant (les informations relatives à votre TM peuvent être différentes) :
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Pour créer une nouvelle mémoire de traduction, cliquez sur le bouton "New TM". Wordfast vous demande de saisir un code de langue, en proposant une valeur par défaut, ici EN-US :
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La liste présentée ci-dessous offre quelques codes langue à la norme TMX :

	AF-01 (Afrikaans)
	FA-01 (Farsi)
	NO-NY (Norwegian)

	AR-01 (Arabic)
	FI-01 (Finnish)
	PL-01 (Polish)

	BE-01 (Byelorussian)
	FR-CA (French, Canada)
	PT-BR (Portuguese, Brazil)

	BG-01 (Bulgarian)
	FR-FR (French, France)
	PT-PT (Portuguese, Portugal)

	CA-01 (Catalan)
	HR-01 (Croatian)
	RO-01 (Romanian)

	CS-01 (Czech)
	HU-01 (Hungarian)
	RU-01 (Russian)

	DA-01 (Danish)
	IN-01 (Indonesian)
	SH-01 (Serbo-Croatian)

	DE-AT (German, Austria)
	IS-01 (Icelandic)
	SK-01 (Slovak)

	DE-CH (German, Switzerland)
	IT-CH (Italian, Switzerland)
	SL-01 (Slovenian)

	DE-DE (German, Germany)
	IT-IT (Italian, Italy)
	SO-01 (Sorbian)

	EL-01 (Greek)
	IW-01 (Hebrew)
	SQ-01 (Albanian)

	EN-CA (English, Canada)
	JA-01 (Japanese)
	SV-SE (Swedish)

	EN-GB (English, UK)
	KO-01 (Korean)
	TR-01 (Turkish)

	EN-US (English, USA)
	LT-01 (Lithuanian)
	UK-01 (Ukrainian)

	ES-AR (Spanish, Argentina)
	LV-01 (Latvian)
	VI-01 (Vietnamese)

	ES-CL (Spanish, Chile)
	MK-01 (Macedonian)
	ZH-CN (Chinese, PRC)

	ES-ES (Spanish, Spain)
	MT-01 (Maltese)
	ZH-SG (Chinese, Singapore)

	ET-01 (Estonian)
	NL-BE (Dutch, Belgium)
	ZH-TW (Chinese, Taiwan)

	EU-01 (Basque)
	NL-NL (Dutch, Netherlands)
	


Si votre langue ne figure pas ci-dessus, consultez http://www.wordfast.net/html/lang_frame.html pour une liste plus exhaustive. Vous pouvez aussi consulter http://www.lisa.org/tmx/tmx.htm (cliquer sur "Reference") pour une présentation plus complète des codes de langues TMX disponibles à ce jour.

Après avoir saisi le code langue source, saisissez le code langue cible. Après la saisie du code langue cible, Wordfast vous présente une mémoire de traduction (qui est un simple document Ms-Word au format "Texte", enregistré avec une extension .txt) et vous demandera de nommer et d'enregistrer ce document.

Il existe plusieurs formats "TXT" reconnus par Wordfast, dont "texte simple" et "texte unicode". Le format "texte unicode" est préférable, même lorsque les deux langues source et cible n'ont pas "besoin" d'Unicode. Si plusieurs versions d'Unicode sont proposées, prenez la plus simple (juste "Unicode") ou bien "UTF-16". N'utilisez pas "UTF-8" ni une variante linguistique.

Le format de sauvegarde des fichiers de Ms-Word est spécifié dans la liste "Type de fichier" de la boîte de dialogue "Enregistrer sous" qui vous est présentée lors de la création d'une nouvelle TM, comme dans la copie d'écran ci-dessous :
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Choisir le format "Texte Unicode" (parfois appelé "Text codé").

	
	Certaines versions de Ms-Word 2002 ou 2003 n'ont pas d'option de sauvegarde "Texte unicode", contrairement aux version 97 et 2000 de Ms-Word qui ont ce format d'écriture toujours disponible. Si le problème se pose, ou en cas de doute, sauvegarder la TM au format "Texte simple". Wordfast effectuera automatiquement la conversion en Unicode.


Si plusieurs versions d'Unicode sont proposées, choisir simplement "Unicode". Si l'option "Unicode" n'existe pas, choisir "Unicode UTF-16".

	
	Une mémoire de traduction est un simple fichier de format texte (TXT) qu'il est possible d'ouvrir avec Ms-Word (recommandé) ou avec le Bloc-note de Windows.


	 !
	Evitez d'éditer une TM avec Excel, car certaines versions d'Excel peuvent tronquer les phrases de plus de 256 caractères. Il est conseillé d'utiliser l'éditeur de TM fourni par Wordfast à partir de la version 5.


Une fois la TM sauvegardée dans le dossier de votre choix, la fenêtre de configuration de Wordfast apparaît à nouveau. Observez le nom de la nouvelle TM (qui est maintenant la TM active) affiché, avec sa date de création, sa paire de langue, et quelques autres renseignements statistiques.

Fermez la fenêtre Wordfast en cliquant sur le petit bouton de fermeture (en haut à droite de la fenêtre sur Windows, en haut à gauche sur un Mac). Wordfast demande s'il faut enregistrer les changements apportés à votre configuration (le changement apporté ici est le nom de la nouvelle TM que vous venez de créer). Cliquez sur Oui.

Nous sommes maintenant à nouveau dans Ms-Word, sur le document-type servant à la formation.

Première session de traduction

Assurez-vous que le curseur est bien positionné tout au début du document-type.

Ouvrez le premier segment du document en cliquant sur l’icône Next [image: image9.png]


 (raccourci Alt+flèche bas).

Le premier segment source apparaît sur un fond bleu, avec un cadre inférieur sur fond gris. Remarquez les délimiteurs violets servant à encadrer le segment source et le segment cible :
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Si Wordfast trouve une traduction exacte ou floue, elle sera affichée sur un fond vert ou jaune ; autrement, le cadre inférieur sera vide et gris, comme c'est le cas ici. Saisissez la traduction dans le segment cible, c'est-à-dire dans le cadre inférieur (vert, jaune, ou gris) et nulle part ailleurs :
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Une fois la traduction saisie, cliquer sur l’icône "Next" [image: image12.png]


 ou utiliser le raccourci Alt+Flèche Bas pour valider le segment et passer au suivant. Saisissez la traduction de ce second segment mais cette fois sans passer au segment suivant.

	
	Ne jamais utiliser la touche Entrée (Enter), ni la touche de tabulation, pour valider votre traduction. Les segments source et cible ne doivent pas contenir de marques de paragraphes (retours chariot), de marques de tabulation ni de sauts de page.


Description d'un segment ouvert

Un segment est dit "ouvert" lorsque les deux cadres à fond colorés (le cadre supérieur étant toujours bleu clair) sont visibles. Dans cet état, tous les délimiteurs violets sont précédés et suivis d'une marque de paragraphe.

Le délimiteur central contient un nombre entre 0 et 100 indiquant le degré de similitude ou de correspondance entre le segment source du document (sur fond bleu clair) et un segment source éventuellement trouvé dans la TM. Dans le cas d'une correspondance estimée à 100%, le segment cible sera proposé à l'attention du traducteur sur un fond vert. 

	 ! 
	Les propositions venant d'une mémoire de traduction doivent toujours être vérifiées, même lorsqu'elles sont proposées à 100%. 


Pour un segment flou (dont le degré de correspondance est situé entre le seuil dit "fuzzy threshold" ou seuil de flou défini dans Wordfast, et qui est 75 par défaut, et 99), le segment cible sera proposé sur un fond jaune. Pour un segment source inconnu, c'est à dire introuvable dans la TM, ou dont le degré de correspondance avec le segment le plus approchant est inférieur au seuil indiqué ci-dessus, le segment cible reste vide et apparaît sur un fond gris.

Un segment est validé lorsque vous passez au segment suivant ou lorsque vous arrêtez la session de traduction (Alt+Fin ou tout autre raccourci permettant de fermer un segment). A ce moment, la paire de phrases source et cible est inscrite dans la mémoire de traduction.

Protection des délimiteurs

	 ! 
	Les délimiteurs violets sont importants. Si ces délimiteurs sont altérés, le processus de nettoyage du fichier sera difficile, voire impossible. Il faut s'entraîner à ne pas les détruire et à ne pas les modifier, ce qui s'apprend très vite.


L'usage des touches de suppression (Delete) ou de correction (Backspace) constitue le danger principal. En effet, pour supprimer plusieurs mots d'un segment cible, il est courant de laisser le doigt appuyé sur l'une de ces deux touches, au risque de supprimer, par mégarde, le retour de chariot et/ou les délimiteurs de part et d'autre du segment cible. C'est pourquoi Wordfast offre une protection sur ces touches : en laissant le doigt appuyé sur la touche de suppression ou de correction dans un segment cible ou source ouvert, il est normalement impossible d'endommager les délimiteurs du segment ou les retours de chariot indispensables.

Il reste cependant possible de positionner le curseur dans un délimiteur et d'y frapper du texte, ce qui serait en principe une action délibérée.

Dans le cas où vous avez à réparer des délimiteurs endommagés ou supprimés, utilisez le raccourci Ctrl+Alt+F12 qui bascule entre mode protégé et non protégé, permettant donc de travailler sur les délimiteurs. Observez le résultat de Ctrl+Alt+F12 dans la barre d'état de Ms-Word.

	
	Notez le raccourci-clavier Ctrl+Alt+X qui permet d'effacer le contenu d'un segment cible en une seule fois, sans avoir à faire un usage répété de la touche de suppression.


Procéder à une démonstration.

Fermer une session de traduction

Il faut toujours arrêter une session de traduction avant de fermer un document sur lequel une session de traduction est en cours. Le raccourci d'arrêt de session de traduction est Alt+Fin, ou l'icône [image: image13.png]


 . Fermez la session de traduction.

Lorsqu'une session de traduction est arrêtée, le segment ouvert est fermé, les fonds de couleur du segment ouvert disparaissent et les délimiteurs violets se situent sur la même ligne que les segments source ou cible qu'ils délimitent.

Une fois la session de traduction arrêtée, le document peut être fermé, ainsi que Ms-Word, si besoin est. Il est possible d'enregistrer le document de travail à tout moment (pendant une session de traduction ou après sa fermeture), mais il faut arrêter une session de traduction avant de fermer un document ou de quitter Ms-Word.

Relancer une session de traduction

Placez le curseur dans le document de travail, au niveau où la session de traduction doit reprendre. Appuyez sur Alt+Flèche bas, ou cliquez sur l'icône [image: image14.png]


 .

Si l'on rouvre un document long, il est préférable d'utiliser le raccourci-clavier Alt+Début (Alt+Home) pour reprendre la session de traduction à l'endroit du dernier segment traité. Notez que Wordfast rouvre le dernier segment fermé ; ce segment doit donc en principe apparaître sur un fond vert ; appuyez sur Alt+flèche bas (Alt+Down) pour passer au segment suivant et reprendre le cours de la traduction.

Revenir au segment précédent

La touche Alt+Flèche (Alt+Up) haut permet de revenir au segment précédent, par exemple, pour corriger une erreur. Une fois cette erreur corrigée, le raccourci Alt+Flèche bas  (Alt+Down) vous ramène au segment suivant ; les changements apportés au segment précédent sont alors enregistrés dans la TM.

Annuler un segment

Le raccourci Alt+Supprimer (Alt+Delete) permet d'annuler un segment ouvert en effaçant le segment cible et en restaurant le segment source tel qu'il était avant la segmentation.

	
	Cette fonction figure également dans le premier sous-menu "More..." du menu déroulant de Wordfast situé dans la barre de menus de Ms-Word, sous l'appellation "RestoreSegment".


Procéder à une démonstration.

Forcer la segmentation

Si vous avez besoin de "sauter" une partie de texte, pour continuer la session de traduction après le texte à "éviter", vous pouvez placer le curseur plus bas dans le document (ou bien sélectionner une partie du document, mais cette partie ne doit pas comprendre de marque de paragraphe) et utiliser le raccourci Maj+Alt+flèche bas (Shift+Alt+Down).

	
	Cette fonction figure également dans le premier sous-menu "More..." du menu déroulant de Wordfast situé dans la barre de menus de Ms-Word, sous l'appellation "ForceSegment".


Procéder à une démonstration.

	
	 Utile :  vous pouvez même "raccourcir" un segment déjà ouvert en sélectionnant une partie du texte du segment source et en utilisant ce raccourci.


Copier le segment source

L'icône "Copy source" [image: image15.png]


 sert à recopier le segment source sur le segment cible lorsque, par exemple, le segment source n'a pas besoin d'être traduit.

Allonger/Raccourcir un segment

Les icônes Expand [image: image16.png]


 (Alt+PageBas, Alt+PageDown) et Shrink [image: image17.png]


 (Alt+PageHaut, Alt+PageUp) permettent de rallonger ou de raccourcir un segment en fonction de sa ponctuation. Par exemple, il y a de fortes chances pour que le segment suivant :

This process was designed by Prof. Johnson one century ago.

soit coupé après l'abréviation non conventionnelle Prof. (sauf si elle figure dans la liste personnalisable des abréviations connues, définies dans l'onglet Setup > Segments du panneau de configuration de Wordfast). Si cela est le cas, le raccourci-clavier Alt+PageSuivante (Alt+PageDown) qui correspond à l'icône Expand permettra de rallonger le segment. Cette opération peut être répétée si le premier appui sur Alt+PageSuivante ne permet pas d'atteindre la fin réelle du segment, par exemple si plusieurs abréviations sont présentes dans le segment.

Inversement, Shrink permet de raccourcir un segment allongé avec Expand.

	
	Un segment ne peut pas être "allongé" au-delà d'une marque de paragraphe (retour de chariot), d'un saut de page, d'une fin de cellule etc.


Exercice

Traduire le document d'essai jusqu'à la fin. Essayer les différents raccourcis expliqués ci-dessus. Demander l'aide du formateur si besoin est.

Segments provisoires

Lorsqu'un segment ouvert, en cours de traduction, ne peut pas être finalisé (le traducteur voulant revenir sur sa traduction plus tard), ce segment doit être marqué comme "provisoire". Pour ce faire, appuyer sur la touche F10 sur le segment ouvert (rappel : un segment est ouvert lorsque le  segment source  et le  segment cible  apparaissent sur des fonds colorés).

La touche F10 a pour effet de marquer le segment dit "provisoire" avec un marqueur violet, et de passer automatiquement au segment suivant. Il est possible de marquer ainsi autant de segments que l'on désire.

Wordfast refuse de nettoyer un document contenant au moins un segment provisoire. Si cela est le cas, un message d'avertissement apparaît et le curseur est positionné sur le premier segment provisoire trouvé.

Pour finaliser un segment provisoire : aucun segment n'étant ouvert (donc aucune session de traduction en cours), appuyer sur la touche F10 sur le document segmenté. Wordfast rouvrira le premier segment provisoire trouvé. Finalisez la traduction et validez le segment (soit en utilisant la touche de fin de session, Alt+Fin, soit en passant au segment suivant). Le segment est maintenant définitif, et la marque violette disparaît.

	 ! 
	Si votre client ou votre agence vous demande de renvoyer des documents non nettoyés, il vous appartient de vérifier qu'ils ne contiennent pas de segments provisoires. Pour ce faire, appuyez sur la touche F10 sur chacun des documents avant livraison. En effet, il est possible que votre client utilise Trados Translator's Workbench™ pour nettoyer les documents. Or, la méthode des segments "provisoires" est propre à Wordfast, et non supportée par les outils Trados.


Révision d'un document segmenté

La révision d'un document segmenté peut se faire de deux manières : 

1. en éditant le texte (cible le plus souvent) directement dans Ms-Word, sans l'aide de Wordfast. Dans ce cas, il faut veiller à ce que le texte masqué soit visible. Pour ce faire (si besoin est), utiliser l'icône [image: image18.png]


 de la barre d'outils "Standard" de Ms-Word servant à afficher tous les caractères. Bien veiller à ne pas détruire ou modifier les délimiteurs violets.
Il est possible d'utiliser le raccourci-clavier Ctrl+Virgule pour basculer entre l'affichage de la totalité du texte, et l'affichage ne montrant que le texte cible ("nettoyé") tel qu'il apparaîtra dans sa version finale, mais il est impératif de revenir à un mode d'affichage montrant les caractères masqués lors du travail de révision proprement dit ;

2. en utilisant Wordfast pour parcourir le document comme pendant une session de traduction, et en effectuant les corrections nécessaires. Cette manière de procéder est recommandée, car elle est plus sûre. Notez qu'une version de Wordfast, même sans licence, permet de réviser des textes.

	 ! 
	Si la révision doit se faire sur un document papier, notez qu'une impression d'un document segmenté peut ne faire apparaître que le texte cible, ce qui rend la révision difficile. Pour imprimer un document avec le texte masqué (les segments source sont en caractères masqués), appelez la boîte de dialogue d'impression (menu Fichier/Imprimer), cliquez sur "Options" et cochez la case "Texte masqué".


Session 2

Manipulation des transposables

Aperçu

Le néologisme "transposable" (placeable en anglais) désigne tout terme ou expression contenu dans le segment source, et qui est reconnaissable par Wordfast. Les transposables sont souvent des éléments qui se retrouvent tels quels dans la traduction. Des raccourcis existent pour les insérer dans la traduction, ce qui permet à la fois un gain de temps et une réduction des fautes de frappe.

Sélection de transposables

Par défaut, en dehors de toute autre directive, Wordfast considère comme transposables :

9. Tous les termes reconnus par Wordfast comme faisant partie d'un des glossaires actifs. Ces termes sont en principe surlignés, par exemple, en bleu.

10. Tous les nombres, ou combinaisons de lettres et de chiffres (par exemple, 120, ou bien TT120)

11. Les adresses de courriel (adresses email) et les URL.

12. Les champs, les appels de notes et les graphiques.

Les icônes Previous Placeable (Ctrl+Alt+Flèche gauche) [image: image19.png]


 et Next Placeable (Ctrl+Alt+Flèche droite) [image: image20.png]


  servent à sélectionner les transposables. Lorsqu'un transposable est sélectionné, il est encadré en rouge :
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Copie de transposables

Lorsqu'un transposable est sélectionné, l'icône Copy Placeable (Ctrl+Alt+Flèche bas) [image: image22.png]


 permet d'insérer le transposable au point d'insertion. Bien sûr, ce point d'insertion (le curseur) se trouve dans le segment cible.

	
	Si le transposable est un terme reconnu par le glossaire (surligné en bleu), c'est la traduction (le terme cible) qui est insérée. 


Personnalisation des transposables

Nombre d'autres éléments d'un segment source peuvent être définis comme transposables, pour bénéficier de ces raccourcis-clavier.

La personnalisation des transposables se fait au moyen de commandes activées dans le panneau de configuration de Wordfast, dans l'onglet Setup, et dans le sous-onglet PB ("Pandora's Box"). Si cette boîte de texte est vide, cliquez sur le bouton "Commands" :
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Cochez "Enable PB". Localisez l'option "Placeable=First_Cap" et effacez le tiret bas qu'elle contient pour avoir Placeable=FirstCap. Cette commande "PB" est maintenant active. Elle a pour effet de rendre "transposables' tous les mots commençant par une majuscule, sauf le premier mot d'une phrase.

Procéder à une démonstration

L'intérêt est de pouvoir rendre transposables les noms propres, ce qui permet de gagner du temps lors de la frappe : il suffit de les sélectionner et de les copier. Même si le gain de temps est modeste, la technique permet d'éviter les fautes de frappe.

D'autres commandes "PB" permettent de rendre transposables les termes se trouvant encadrés par certains caractères, ou contenant certains caractères. Ceci est très utile pour la traduction de textes contenant toutes sortes de codes ou de paramètres techniques et intraduisibles.

Nettoyage après traduction

Une fois le document traduit et révisé, il est possible de passer au nettoyage du document, pour le débarrasser du texte source et des délimiteurs. Il existe deux cas de figure, selon le mode de révision utilisé :

Cas général (onglet "Tools" de Wordfast)

La révision a été faite directement sur le document, sans l'aide de Wordfast, ou bien avec Wordfast mais par un autre traducteur, ne disposant pas de la même mémoire de traduction que le traducteur. Dans ce cas, la mémoire de traduction n'a pas intégré les révisions apportées au texte cible.

Cliquez sur la dernière icône [image: image24.png]


 de la barre d'outils de Wordfast. Dans la fenêtre qui s'ouvre, cliquez sur l'onglet Tools, puis sur le sous-onglet Tools. Assurez-vous que le document que vous vous apprêtez à nettoyer est bien coché dans la liste des documents :
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Cliquez sur le bouton "Clean-up". Wordfast vous demandera "Update Translation Memory ?". Cliquez sur "Oui" pour permettre à Wordfast de vérifier tous les segments au moment du nettoyage et mettre à jour ceux qui auraient été modifiés au moment de la révision en l'absence de la mémoire de traduction.

Rapport de nettoyage

La première méthode de nettoyage décrite ci-dessus génère un rapport de nettoyage, inscrit dans un document Ms-Word. Ce document permet de comptabiliser les segments, les mots et les caractères (espaces compris) source et cibles à des fins statistiques ou comptables. Ce document peut être supprimé ou enregistré, selon les besoins.

Dans le cas de nettoyage de plusieurs documents en une seule passe, un rapport final cumulant les résultats de tous les documents se trouve à la fin du document de rapport.

Cas simplifié (icône "Quick-clean" de la barre d'outils de Wordfast)

Si le document a été révisé et les segments corrigés en ouvrant les segments avec Wordfast, sur le même ordinateur que celui ayant servi à la traduction initiale, et avec la même mémoire de traduction, l'icône Quick-clean de la barre d'outils de Wordfast peut être utilisée. Cette méthode est beaucoup plus rapide, car elle n'implique pas de vérification de la TM à chaque segment. Par contre, elle ne produit pas de rapport de nettoyage.

Cliquez sur l'icône Quick-clean [image: image26.png]


 de la barre d'outils de Wordfast et répondez "Oui".

	
	Lorsqu'un document est nettoyé par Wordfast, le document avant nettoyage est copié et reçoit une extension .bak. Il est donc possible de rouvrir ce document de sauvegarde dans le cas où le nettoyage a été effectué par erreur. Le menu Fichier de Ms-Word aura ce document de sauvegarde dans la liste des fichiers récents.


	
	Note : il est conseillé d'archiver les documents segmentés avant nettoyage. Certains litiges ne peuvent être résolus sans ce document important. De plus, si une mémoire de traduction est perdue par accident, un nettoyage d'une copie de ces documents permet de les régénérer.


Fonctions d'analyse

Aperçu

La fonction d'analyse de Wordfast sert à obtenir une estimation préalable à un projet, pour apprécier la quantité de travail. Naturellement, elle se base sur le texte source, contenu dans le ou les documents à traduire.

Une fois un projet de traduction terminé, l'outil de nettoyage permet également d'obtenir un décompte sur le texte cible (traduit).

Lancer une analyse

L'analyse (comme les autres outils de Wordfast) se fait sur un certain nombre de fichiers, sélectionnés au préalable. Il existe deux cas de figure:

13. Wordfast est lancé alors qu'un ou plusieurs documents sont ouverts dans Ms-Word. Les documents listés dans l'onglet Tools/Tools de Wordfast seront les documents déjà ouverts dans Ms-Word

14. Wordfast est lancé en l'absence de tout document ouvert. L'onglet Tools/Tools de Wordfast liste les documents du dossier en cours de Ms-Word, qui est le dernier dossier ouvert. Il est possible de naviguer sur le disque dur, ainsi que de restreindre l'affichage à certaines catégories de fichiers, selon leur extension.
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Les documents à analyser doivent être cochés avant d'appuyer sur le bouton "Analyze". Les documents analysés sont simplement lus pendant l'analyse, ils ne sont pas modifiés ni réécrits.

Les rapport d'analyse créés après l'analyse détaillent les éléments suivants :

ANALYSIS REPORT                    16:14:40    01-06-2005

=========================================================

c:\My Documents\testdoc.doc

 Analogy         segments       words        char.       %

---------------------------------------------------------

 Repetitions            2          22         119      11%

 100%                   0           0           0       0%

 95%-99%                0           0           0       0%

 75%-94%                0           0           0       0%

 0%-74%                12         182        1039      89%

 Total                 14         204        1158

 (character count includes spaces)

Repetitions : ils s'agit de répétitions au sein des documents à traduire (indépendamment de la mémoire de traduction). Si une même phrase (segment) apparaît trois fois dans l'ensemble des documents analysés, le compteur de répétitions indiquera 2 (deux répétitions).

Analogies en pourcentage : il s'agit d'une comparaison entre les segments trouvés dans les documents et le contenu de la mémoire de traduction active au moment de l'analyse.

Notez que le décompte des caractères inclut les espaces.

Les mots (words) suivent un décompte propre à Wordfast, mais que l'on retrouve dans presque tous les outils de TAO. Ce décompte est un peu plus "généreux" que celui de Ms-Word. Par exemple, les apostrophes et les tirets séparent des mots, si bien que dans l'exemple ci-dessous :

L'argent de Louis-Philippe

Ms-Word trouve trois mots, mais Wordfast (et Trados, etc.) en trouveront cinq.

Dans l'ensemble, un décompte de TAO trouvera environ 10% de mots en plus qu'un décompte de Ms-Word. La différence entre Wordfast et Trados est d'environ 1 % pour les fichiers non taggés.

Il faut s'entendre avec le client au préalable sur le décompte de mots (Ms-Word, TAO?), et bien sûr, savoir s'il s'agit de mots source ou cible.

	
	Le texte trouvé dans les en-têtes, pieds de page et notes sont inclus dans les décomptes. Le texte trouvé dans des boîtes de textes (éléments distincts, cliquables et détransposables : il ne s'agit pas de cadres ou de tableaux, qui eux sont comptés bien sûr) ne sont pas comptabilisés. 


Session 3

Gestion de la terminologie

Aperçu

Une bonne traduction peut être ruinée par l'emploi d'une mauvaise terminologie, et inversement. Beaucoup de clients ont une terminologie bien déterminée (le "jargon" du métier), rassemblée sous forme d'un glossaire. Le client impose alors une terminologie particulière. Dans ce cas, très courant en traduction technique, le résultat final doit marier harmonieusement la compétence linguistique du traducteur avec les impératifs terminologiques du client.

Wordfast offre plusieurs techniques permettant au traducteur de gérer les impératifs terminologiques au mieux :

· glossaires intégrés à la phase de traduction, avec l'indispensable reconnaissance terminologique ;

· accès rapide à des dictionnaires externes ou à des bases de données terminologiques en ligne, sans phase intermédiaire de recherche ou d'ouverture d'application ;

· recherche de contextes dans une ou plusieurs mémoires de traduction ;

· recherche documentaire dans une collection de documents en vrac, ayant un rapport avec le sujet traité ;

· fonction de contrôle de qualité permettant, en temps réel ou après la traduction, de recherche d'éventuels manquements aux impératifs terminologiques du client.

Glossaires

Aperçu
Il arrive que le client demande au traducteur de lui livrer le glossaire résultant de la recherche terminologie engagée au cours de la traduction. Le traducteur doit donc créer un glossaire et y ajouter la terminologie spécifique. Cet ajout peut se faire soit avant la traduction (dans une phase initiale de recherche terminologique), soit pendant la traduction elle-même.

Dans beaucoup de cas cependant, le client fournit un glossaire bilingue déjà créé au cours de traductions précédentes. Il appartient alors au traducteur de s'y conformer scrupuleusement et, le cas échant, d'y apporter sa contribution.

Wordfast est conçu pour assister le traducteur dans les cas de figure cités ci-dessus. De plus, Wordfast peut utiliser simultanément jusqu'à trois glossaires distincts au cours d'une même session de traduction. Ces glossaires sont de simples documents au format texte, dans lesquels les colonnes sont délimitées par des tabulateurs.

Création d'un glossaire

Cliquez sur la dernière icône [image: image28.png]


 de la barre d'outils de Wordfast. Dans la fenêtre qui s'ouvre, cliquez sur l'onglet Terminology, puis sur le sous-onglet Glossary 1. La fenêtre suivante doit apparaître à ce point (les information relatives au glossaire peuvent être différentes) :
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Cliquez sur le bouton "New Glossary". Wordfast crée un glossaire-type Anglais-Français composé de trois lignes (ou Entrées). Chaque entrée est composée d'un terme source, suivi d'un tabulateur, suivi d'un terme cible. Il s'agit d'un exemple dans lequel vous pourrez supprimer les termes existants et les remplacer par les vôtres.

Nommez et enregistrez le nouveau document en type de fichier ou format "texte brut (*.txt)". Ce glossaire nouvellement créé apparaît maintenant sous la mention "Current glossary".

Sélection d'un glossaire existant

Utilisez le bouton "Select glossary" pour sélectionner un glossaire déjà existant. Dans la boîte de dialogue "Ouvrir", assurez-vous que la liste "Type de fichiers" est bien positionnée sur "Fichiers texte (*.txt)". Ouvrez le glossaire de démonstration fourni par le formateur.

Utilisation du glossaire

Dans l'onglet "Terminology/Glossary 1" du panneau de configuration de Wordfast, assurez-vous que la case à cocher This glossary is active est cochée.

Cliquez sur le bouton "Reorganise". Cela force Wordfast à lire le glossaire, à l'indexer et à le trier.

Fermez le panneau de configuration de Wordfast.

Ouvrez un segment dans le document-type fourni pour la formation. Au moins un des termes source du glossaire doit être présent dans le segment que vous allez ouvrir avec le raccourci Alt+FlècheBas (Alt+Down). Une fois le segment ouvert, les termes "connus" de Wordfast, c'est-à-dire présents dans un des glossaires actifs, seront surlignés en bleu, comme dans la figure ci-dessous :
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Les termes "double-furnace boiler" et "implements" se trouvent dans le glossaire servant à la formation. C'est pourquoi ils sont surlignés. Les raccourcis-claviers Ctrl+Alt+FlècheGauche (Ctrl+Alt+Left) et Ctrl+Alt+FlècheDroite (Ctrl+Alt+Right) peuvent maintenant sélectionner une terme ou l'autre. Un terme sélectionné est entouré d'une ligne rouge.

Sélectionnez l'un des termes, puis l'autre.

Plusieurs opérations sont maintenant disponibles.

Insérer le terme cible au niveau du curseur

Le raccourci Ctrl+Alt+FlècheBas (Ctrl+Alt+Down) permet d'insérer le terme cible correspondant au terme source sélectionné au niveau où se trouve le curseur.

	
	A ce moment précis, le curseur (ou point d'insertion) se trouve dans le segment cible. Il n'est pas nécessaire de "quitter" le segment cible pour sélectionner les termes reconnus par le glossaire et surlignés en bleu.


Ouvrir l'éditeur de glossaire sur le terme sélectionné

Le raccourci Ctrl+Alt+Entrée (Ctrl+Alt+Enter) permet d'ouvrir l'éditeur de glossaire, qui sera alors positionné sur le terme sélectionné. Cela permet, par exemple, d'éditer l'entrée directement dans le glossaire si besoin est ou d'y effectuer une recherche.
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Use the Alt+PgUp "Expand” feature to expand the segment below:




Ajout de terminologie

Le raccourci Ctrl+Alt+T permet d'ajouter des paires de termes au glossaire pendant une session de traduction (un segment étant ouvert), ainsi que lorsqu'aucune session de traduction n'est en cours (aucun segment n'étant ouvert). La procédure se fait en deux étapes :

15. Sélectionner le terme source. Appuyer sur Ctrl+Alt+T. La barre d'état de Ms-Word confirme la sélection du terme source, et demande à présent de sélectionner le terme cible.

16. Sélectionner le terme cible. Appuyer sur Ctrl+Alt+T. à ce point, une fenêtre d'ajout de terminologie s'ouvre. Vous pouvez vérifier que les termes sont correctement orthographiés, et y ajouter un commentaire éventuel. Les champs "Field1" à "Field3" sont également disponibles. Vous pouvez décider librement de leur affectation (par exemple, le champ "Field1" pourrait recevoir un code client, ou bien le domaine de traduction, comme "juridique" ou "mécanique").

Vous pouvez aussi spécifier dans quel glossaire la paire de termes doit être ajoutée, si vous utilisez plusieurs glossaires. Les trois cases à cocher sont pré-cochées si les cases à cocher "Add term to this glossary" sont cochées dans les configurations des glossaires correspondants dans le panneau de configuration de Wordfast, onglet Terminology, sous-onglet Glossary.
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Cliquez sur "Ok" pour ajouter le terme au glossaire.

Reconnaissance terminologique floue

A chaque fois que le traducteur ouvre un segment, Wordfast doit vérifier la présence éventuelle des termes du segment source dans les glossaires sélectionnés par le traducteur. Cette opération est appelée reconnaissance terminologique. Les termes reconnus sont surlignés en bleu dans le segment source, comme indiqué plus haut.

Il s'agit donc d'établir une correspondance entre des termes du segment source et des termes présents dans le glossaire. Si cette correspondance n'est pas floue, il se peut que Wordfast ne trouve pas les termes à cause des inflexions contenues dans le segment source (le segment source contient flywheel et le glossaire flywheels). Pour contourner ce problème, deux modes de correspondances floues peuvent être établis : un mode automatique et un mode manuel.

Si la case à cocher "Use fuzzy terminology recognition" est cochée dans l'onglet d'un glossaire dans le panneau de configuration de Wordfast, la reconnaissance terminologique est en mode flou automatique. Cette reconnaissance floue est statistique et non linguistique, procédant par ablation de caractères à la fin des termes pour essayer de retrouver des racines de termes. Cette méthode donne de bons résultats pour le jargon technique, en général fait d'expressions plutôt que de mots isolés, et de mots longs plutôt que de mots courts. Des termes comme "double furnace boiler" ou "flywheel" seront toujours trouvés même s'il apparaissent au pluriel.

Si les termes ajoutés dans le glossaire comportent une astérisque comme dans l'exemple de la figure ci-dessus, Wordfast pourra reconnaître flywheel et flywheels. Il s'agit là d'un mode manuel de reconnaissance terminologique floue.

Lorsque le client livre un glossaire au début d'un projet de traduction et que le délai imposé est court, il est conseillé de passer en reconnaissance floue automatique. Une fois le projet achevé, il est conseillé (si le glossaire est conservé pour des travaux ultérieurs) de revoir chaque terme source et d'y ajouter des astérisques pour affiner le mode flou manuel.

Ouvrir le glossaire dans une liste déroulante

Outre l'éditeur de glossaire qui offre toutes les fonctionnalités d'un gestionnaire de terminologie dans Ms-Word, il est possible d'ouvrir une liste déroulante contenant la terminologie présente dans le glossaire. Cela permet un accès rapide et simple au glossaire. Pour ce faire, sélectionnez le terme source avec la souris (dans le segment source) et utilisez le raccourci Ctrl+Alt+G. Une liste déroulante doit maintenant se trouver dans une barre d'outils de Ms-Word, qu'il est possible de dérouler :
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L'éditeur de glossaire de Wordfast

Aperçu

Le glossaire est une base de données dans laquelle Wordfast stocke la terminologie et qui permettra à Wordfast, par exemple, de "reconnaître" des termes dans les segments source. Toute base de données est une collection d'enregistrements, appelés entrées de glossaires. Une entrée de glossaire contient le terme source, le terme cible, une zone de commentaire, et trois autres zones aussi appelées "champs" (Field1 à Field3) que l'utilisateur peut utiliser à sa guise. Ces champs peuvent, par exemple, être utilisés pour ajouter des codes utilisateur définissant le domaine, le client, la date de création etc.

Le format des glossaires étant de type "texte" (la base de données étant un simple document au format texte que l'on peut ouvrir avec Ms-Word, WordPad, le bloc-note de Windows, etc.), les entrées de glossaires, ou "enregistrements", sont des lignes.

Importation de terminologie

Si votre client vous a envoyé un glossaire, il y a de fortes chances qu'il se présente sous forme de colonnes (termes source / termes cibles / commentaires éventuels) dans un format de document à colonnes. Ces données sont parfois dans un document Ms-Word, parfois dans une feuille Excel.

L'importation de terminologie se fait en général par simple copier-coller.

Exemple 1: le glossaire client est au format Ms-Excel.

17. J'ouvre le glossaire client avec Ms-Excel.

18. Je remanie les colonnes (si besoin est) pour que la colonne A contienne les termes source et la colonne B les termes cible.

19. Je sélectionne toutes les cellules contenant la terminologie et je clique sur le menu Editer/Copier.

20. Je ferme le glossaire client.

21. J'ouvre un glossaire Wordfast existant avec Ms-Excel. Je confirme à l'ouverture qu'il s'agit bien d'un document texte avec tabulateurs faisant office de séparateurs.

22. Je positionne le curseur juste au-dessous de la dernière ligne de la colonne A, à la fin du glossaire.

23. Je clique sur le menu Editer/Coller.

24. Je ferme Ms-Excel en confirmant la sauvegarde du glossaire au format texte séparé par des tabulateurs.

Exemple 2: le glossaire client est un document Ms-Word contenant un tableau.

25. J'ouvre le glossaire client avec Ms-Word.

26. Je sélectionne les deux colonnes contenant les termes source et cible.

27. Je clique sur le menu Editer/Copier ou j'appuie sur Ctrl+C.

28. J'ouvre mon glossaire Wordfast avec Ms-Word, je me positionne juste au-dessous de la dernière entrée du glossaire, et je clique sur le menu Editer/Coller ou j'appuie sur Ctrl+V.

29. Je sauvegarde le document (mon glossaire) au format texte.

L'éditeur de glossaire

Fermez le panneau de contrôle de Wordfast en cliquant sur le bouton de fermeture, si besoin est. Vous êtes maintenant dans Ms-Word.

Si la barre d'outils de glossaire (avec sa liste déroulante) n'est pas visible, affichez-la avec le raccourci Ctrl+Alt+FlècheDroite (Ctrl+Alt+Right) :
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Sur la barre d'outils du glossaire, cliquez sur l'icône [image: image35.png]


 . La fenêtre suivante doit apparaître :
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Raccourcis et méthodes de l'éditeur de glossaire

Cette fenêtre est un éditeur donnant un accès direct au glossaire. Les raccourcis suivants permettent d'agir sur les entrées du glossaire :

	Entrée (Enter ou Return)
	Editer une entrée.

	Supprimer (Delete)
	Supprimer une entrée. Notez que cette action ne demande pas de confirmation car elle est réversible : un second appui sur la même touche "ressuscite" l'entrée effacée.

	Ctrl+Supprimer (Ctrl+Delete)
	Effacer définitivement les entrées qui ont été supprimées avec la méthode précédente. Cette action est irréversible : c'est pourquoi une confirmation est demandée au préalable.

	Barre-espace
	Marquer une entrée. Ce marquage a pour but de préparer des entrées pour des actions ultérieures comme "Couper" et "Coller".

	Ctrl+C
	Copie les entrées marquées. Les entrées ne sont pas copiées dans le presse-papier du système d'exploitation (Windows ou MacOS) mais dans un presse-papier propre à Wordfast.

	Ctrl-X
	Couper. Même résultat que la touche "Supprimer", mais cette fois, ce sont toutes les entrées marquées qui sont supprimées ; Ctrl+Y permet de revenir en arrière.

	Ctrl+V
	Colle les entrées copiées avec Ctrl+C ou Ctrl+X à la fin du glossaire. Les entrées nouvellement collées sont marquées.

	Ctrl+A
	Marquer (ou démarquer) toutes les entrées du glossaire.

	Maj+Ctrl+A
	Inverser le marquage des entrées.

	Ctrl-D
	Basculer l'affichage entre Afficher toutes les entrées et N'afficher que les entrées marquées.

	F7
	Ouvre la boîte de dialogue "Filter and sort" qui permet de définir des filtres ou des tris.

	Ctrl+O
	Ouvre une autre fichier.


Exercices (le formateur fait et commente chaque opération) :

· Effacer une entrée, puis la restaurer.

· Marquer toutes les entrées.

· Démarquer toutes les entrées.

· Marquer trois entrées dans le fichier.

· Inverser le marquage.

· Inverser le marquage à nouveau.

· Couper les 3 entrées marquées.

· Coller les trois entrées coupées

· N'afficher que les entrées marquées

· Tout afficher.

Le raccourci-clavier Ctrl+O

Ce raccourci a la même fonction que le bouton "Select Glossary" du panneau de configuration de Wordfast : il permet de changer le glossaire actif.

La boîte de dialogue "Filter and sort"

La touche de fonction F7 (ou bien un clic sur la tête de colonnes de l'éditeur) ouvre les outils avancés de gestion de glossaire, décrits au cours de la formation de niveau intermédiaire de Wordfast.

Notez la liste Special filters (filtres spéciaux). Ces filtre prédéfinis permettent d'effectuer des opérations sur le glossaire tels que :

	Mark redundant entries (same source)
	Ce filtre permet de marquer les doublons ou entrées jugées redondantes, c'est-à-dire qui partagent le même terme source. Ce filtre se contente de marquer ces entrées. Il faudra ensuite les couper avec Ctrl+X puis utiliser Ctrl+Supprimer pour les effacer définitivement.

	Mark redundant entries (same source+target)
	Même filtre que précédemment, mais les entrées doivent avoir le même terme source et cible pour être considérées comme redondantes.

	Reverse source and target
	Ce filtre permet d'inverser un glossaire, par exemple pour une traduction dans le sens opposé.

	Rewrite Glossary unicode
	Ce filtre réécrit le glossaire au format Unicode.


Session 4

Fonctions de contrôle de qualité

Aperçu

Wordfast offre des fonctions statistiques permettant de surveiller certains aspects typographiques ou terminologiques pendant la traduction. Ces fonctions sont bien sûr faillibles, comme les correcteurs orthographiques : elles sont un appoint au travail du traducteur, lequel reste seul créateur de sens ou de qualité.

Fonctions typographiques

Lancez le panneau de configuration de Wordfast en cliquant sur la dernière icône [image: image37.png]


 de la barre d'outils de Wordfast. Cliquez sur "Setup" puis sur "QC". L'écran suivant doit maintenant apparaître :
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Les deux premières options concernent la surveillance typographique. Wordfast étant de conception française, ces deux règles furent programmées au départ pour la surveillance d'une typographie à la française. Plusieurs autres langues latines reprennent ces impératifs.

Lorsque ces deux règles sont cochées, Wordfast s'assurera, au moment où le traducteur valide un segment après l'avoir traduit, que certains caractères sont bien précédés d'un espace insécable, et que le segment cible ne contient pas de doubles espaces.

	
	Pour modifier la liste des caractères devant être précédés d'un espace insécable, cliquez sur la ligne concernée ("Have a non-breaking space before"). Appuyez sur la touche Enter (ou Return) et modifiez les caractères.


Fonctions de correction orthographique ou grammaticale

Les deux lignes suivantes (Spell-check the current segment et Grammar check current segment) permettent d'activer le correcteur orthographique et/ou grammatical pendant les sessions de traduction, donc lorsque le segment est ouvert. Ces deux options ne sont pas cochées dans la configuration par défaut de Wordfast. Il y a deux raisons à cela :

30. une majorité de traducteurs préfèrent se concentrer sur la traduction et la cohérence source-cible pendant la phase initiale de traduction, réservant la correction orthographique à l'étape (ou aux étapes) de révision ;

31. certaines versions de Ms-Word peuvent poser un problème de stabilité lorsque cette option est activée: en effet, la correction orthographique et grammaticale demande beaucoup de ressources informatiques, lesquelles sont déjà sollicitées par l'outil de TAO. Si de plus le document est complexe, la stabilité de Ms-Word peut en être affectée. Il est conseillé dans ce cas de désactiver temporairement les options de correction de Ms-Word avec le menu Outils/Options/Grammaire et Orthographe et de réserver la correction à une session ultérieure dédiée à la révision.

Respect des éléments intraduisibles

Dans beaucoup de cas, les éléments intraduisibles d'un texte source se retrouvent tels quels dans le texte cible. Les nombres font partie de ces éléments, avec les URL et les adresses de courrier électronique, ainsi que les champs et les graphiques, appels de notes etc.

Le fait de cocher l'option "Identical untranslatables in source/target segments" active cet aspect du contrôle de qualité.

Wordfast se contentera d'avertir le traducteur si un élément intraduisible diffère entre segment source et cible, au moment où le traducteur valide le segment. Naturellement, le traducteur a le choix entre revenir au segment et corriger le problème (cliquer "Oui"), ou bien accepter la traduction et confirmer la validité du segment (cliquer "Non") :
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Vérification des tags

L'option Identical tags in source/target segments a pour but de vérifier que le traducteur a bien transféré les tags du segment source dans le segment cible. La traduction de documents dits "taggés" fait partie d'une session de formation de niveau intermédiaire.

Vérification des signets

L'option Identical number of bookmarks in source/target segments a pour but de vérifier que le traducteur a bien transféré les signets du segment source dans le segment cible lorsque la gestion des signets est confiée à Wordfast. La gestion des signets fait partie d'une session de formation de niveau intermédiaire.

	 ! 
	Pour que les fonctions de contrôle de qualité soient opérationnelles, assurez-vous que la case à cocher  située au-dessus de la liste des options (Enable the following QC options during translation) est cochée.


Gestion des mémoires de traduction (TM)

Aperçu

La mémoire de traduction (le sigle anglais TM est retenu ici) est la base de données permettant à Wordfast de proposer des traduction existantes. Toute base de données est une collection d'enregistrements, appelés unités de traduction (le sigle anglais de TU est retenu ici). Une TU contient, outre le segment source et cible, certains renseignements administratifs comme la date de création, les initiales du créateur (du traducteur), le compteur de réutilisation de la TU etc.

Le format des TM étant de type "texte" (la base de données étant un simple document au format texte que l'on peut ouvrir avec Ms-Word, WordPad, le bloc-note de Windows, etc.), les enregistrements sont des lignes. Une fois une TM ouverte, on parlera indifféremment d'enregistrement, de ligne ou de TU.

Créer/Sélectionner une mémoire de traduction

A un moment donné, Wordfast utilise une seule TM centrale (il peut aussi utiliser une TM dite d'arrière-plan). Cette TM peut être créée comme vu précédemment. Il est aussi possible de sélectionner une autre TM existante. Pour ce faire, cliquer sur la dernière icône [image: image40.png]


 de la barre d'outils de Wordfast. Le panneau de configuration de Wordfast apparaît. Cliquez sur l'onglet "Translation memory" puis sur l'onglet "TM". Pour changer de TM active, cliquez sur le bouton "Select TM" :
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Le bouton "Reorganise" force Wordfast à relire toute la TM et à recréer l'index lui permettant de rechercher les phrases. En principe, il n'est pas nécessaire d'utiliser ce bouton, car Wordfast est capable de détecter si la TM a besoin d'être réorganisée (réindexée) et, le cas échéant, lance la réorganisation automatiquement.

L'action "Reorganise" a aussi pour effet de compacter la mémoire de traduction. Il est donc conseillé de cliquer sur ce bouton si vous avez besoin d'envoyer votre TM à quelqu'un d'autre, ou de l'archiver.

De plus, si vous constatez que Wordfast est incapable de "trouver" des phrases déjà traduites et dont vous êtes certains qu'elles ont une correspondance exacte dans la TM, un clic sur le bouton "Reorganise" est la première chose à faire.

Importer une mémoire de traduction TMX

Pour importer une mémoire de traduction au format TMX, il suffit d'utiliser le bouton "Select TM".

Dans la boîte de dialogue d'ouverture de fichier, assurez-vous que la liste des "types de fichiers" est bien sur la position "Tous les fichiers (*.*)", sinon les fichiers TMX, qui ont une extension .tmx, ne seront pas visibles.

Une fois le fichier TMX sélectionné, Wordfast le convertit à son format TXT et ce nouveau fichier (qui porte désormais une extension .TXT) devient la TM active de Wordfast.

Le fichier TMX d'origine n'est pas affecté par cette opération : il est simplement lu.

L'éditeur de mémoire de traductions

Fermez le panneau de contrôle de Wordfast en cliquant sur le bouton de fermeture, si besoin est.

Sur la barre d'outils de Wordfast, cliquez sur l'icône [image: image42.png]


 . La fenêtre suivante doit apparaître :
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Raccourcis et méthodes de l'éditeur de TM

Cette fenêtre est un éditeur donnant un accès direct à la TM. Les raccourcis suivants permettent d'agir sur les éléments de la TM, que nous appellerons les lignes :

	Entrée (Enter ou Return)
	Editer une ligne.

	Supprimer (Delete)
	Supprimer une ligne. Notez que cette action ne demande pas de confirmation car elle est réversible : un second appui sur la même touche "ressuscite" la ligne effacée.

	Ctrl+Supprimer (Ctrl+Delete)
	Effacer définitivement les lignes qui ont été supprimées avec la méthode précédente. Cette action est irréversible, c'est pourquoi une confirmation est demandée au préalable.

	Barre-espace
	Marquer une ligne. Ce marquage a pour but de préparer des lignes pour des actions ultérieures comme "Couper" et "Coller".

	Ctrl+C
	Copie les lignes marquées. Les lignes ne sont pas copiées dans le presse-papier du système d'exploitation (Windows ou MacOS) mais dans un presse-papier propre à Wordfast.

	Ctrl-X
	Couper. Même résultat que la touche "Supprimer", mais cette fois, ce sont toutes les lignes marquées qui sont supprimées ; Ctrl+Y permet de revenir en arrière.

	Ctrl+V
	Colle les lignes copiées avec Ctrl+C ou Ctrl+X à la fin de la TM. Les lignes nouvellement collées sont marquées.

	Ctrl+A
	Marquer (ou dé-marquer) toutes les lignes de la TM.

	Maj+Ctrl+A
	Inverser le marquage des lignes.

	Ctrl-D
	Basculer l'affichage entre Afficher toutes les lignes et N'afficher que les lignes marquées.

	F7
	Ouvre la boîte de dialogue "Filter or sort" qui permet de définir des filtres ou des tris.

	Ctrl+O
	Ce raccourci-clavier permet d'ouvrir un autre fichier.


Exercices (le formateur fait et commente chaque opération) :

· Effacer une ligne, puis la restaurer.

· Marquer toutes les lignes.

· Dé-marquer toutes les lignes.

· Marquer trois lignes dans le fichier.

· Inverser le marquage.

· Inverser le marquage à nouveau.

· Couper les 3 lignes marquées.

· Coller les trois lignes coupées

· N'afficher que les lignes marquées

· Tout afficher.

Le raccourci-clavier Ctrl+O

Ce raccourci a la même fonction que le bouton "Select TM" du panneau de configuration de Wordfast : il permet de changer la TM active.

La boîte de dialogue "Filter or sort"

La boîte de dialogue "Filter or sort", ouverte avec F7 ou en cliquant sur la tête de colonne de l'éditeur, donne accès aux outils avancés de gestion de TM, décrits au cours de la formation de niveau intermédiaire de Wordfast.

Notez la liste Special filters (filtres spéciaux). Ces filtre prédéfinis permettent d'effectuer des opérations sur la TM telles que :

	Mark redundant TUs (same source)
	Ce filtre permet de marquer les doublons ou lignes jugées redondantes, c'est-à-dire qui partagent le même segment source. Ce filtre se contente de marquer ces lignes. Il faudra ensuite les couper avec Ctrl+X puis utiliser Ctrl+Supprimer pour les effacer définitivement.

	Mark redundant TUs (same source+target)
	Même filtre que précédemment, mais les lignes doivent avoir le même segment source et cible pour être considérées comme redondantes.

	Mark redundant TUs (same source+target+attributes)
	Même filtre que précédemment, mais les lignes doivent avoir le même segment source et cible et avoir les mêmes attributs pour être considérées comme redondantes. Les attributs sont abordés dans la formation de niveau intermédiaire.

	Reverse source and target
	Ce filtre permet d'inverser une mémoire de traduction, par exemple pour une traduction dans le sens opposé.

	Rewrite TM as unicode
	Ce filtre réécrit la TM au format Unicode.

	Export TM as TMX
	Ce filtre exporte la TM active au format TMX. Ceci permet de réutiliser la TM avec d'autres outils de TAO.


Optimisation des TM

Ce chapitre est très vaste, et il est abordé avec plus de détails dans la formation de niveau intermédiaire.

Le compteur d'utilisation d'une TU indique le nombre de fois qu'une TU a été réutilisée telle quelle, sans modification.

Les TM grandissent constamment, au point où elles peuvent dépasser la capacité du logiciel à les exploiter avec des temps de réponse décents (360 000 TU pour Wordfast sur un PC à 750 Mhz, soit trois ans de travail à plein temps pour un traducteur utilisant toujours la même mémoire de traduction, ce qui est rare).

Une brève étude montre qu'une majorité de TU n'ont presque aucune chance de "revenir" (surtout les phrases les plus longues), et que seule une minorité de TU reviennent constamment. Cela devient très net pour les traducteurs spécialisés susceptibles de revoir constamment les mêmes formules (traduction juridique, traduction de contrats, de bilans de sociétés, etc.) ou pour ceux qui maintiennent des TM séparées, par domaines et/ou clients.

De fait, une compression de la TM peut s'avérer fructueuse lorsqu'elle dépasse 100 000 lignes. La formation de niveau intermédiaire indique comment introduire des paramètres très fins dans les critères de marquage des TU à effacer. Nous nous contenterons ici de supprimer toutes les TU d'une TM dont le compteur de réutilisation est de zéro : c'est l'opération de compression par excellence.

	 ! 
	Avant toute chose, effectuer une copie de sauvegarde de votre TM (ou travailler sur une copie de la TM).


· Lancer l'éditeur de TM.

· S'assurer qu'aucune TU n'est marquée (utiliser deux fois le raccourci Ctrl+A).

· Appuyer sur F7. Saisir le filtre suivant :  Counter = 0  puis cliquer sur OK.

· Utiliser le raccourci-clavier Ctrl+X pour couper les lignes marquées.

· Utiliser le raccourci-clavier Ctrl+Supprimer (Ctrl+Delete) pour effacer les lignes coupées.

Mémoire de traduction d'arrière-plan (BTM)

Aperçu

Une mémoire de traduction d'arrière-plan (BTM) est une TM au format Wordfast, utilisée en lecture seule, et servant des TU exactes (des "matches" exacts).

Sélectionner une BTM

Cliquez sur la dernière icône [image: image44.png]


 de la barre d'outils de Wordfast. Le panneau de configuration de Wordfast apparaît. Cliquez sur l'onglet "Translation memory" puis sur l'onglet "BTM". Pour sélectionner une BTM, cliquez sur le bouton "Select BTM" :

[image: image45.png][Wordfast (c:\documen..of
Translation mermory | Terminology | Teols | Setup | 2 |

00| T At | T RS BT | 5T | |

Current BTM (Unicade);
el diwordfastymanuaNAiDocL Tt
Nurnber of TUs: 4 795
File size: 2 039 Khytes
SorteT™

Created on 09 Oct 02 at 15:17:42

Source language: EN-US
Target language : HU-01

ABTM s a read-only TM that serves only exact matches, It can be any
Wordfast T, it only needs o be sorted before se.





Le bouton "Sort BTM" doit être utilisé au moins une fois, pour trier la BTM. La BTM est une mémoire de traduction au format Wordfast, triée sur le segment source.

	 ! 
	Il est conseillé d'utiliser une copie de mémoire de traduction Wordfast comme BTM.


La barre d'état et un bip sonore vous avertiront toujours lorsqu'une proposition de traduction émane de la BTM et non de la TM.

Lorsque Wordfast trouve deux correspondances de valeur identique (par exemple, deux correspondances à 100%), la proposition de la BTM a la préséance. Il reste possible de consulter la proposition de la TM avec le raccourci Ctrl+Alt+M ou l'icône [image: image46.png]


. Si la proposition de la TM est préférée, elle peut être copiée dans le segment cible avec le raccourci Maj+Alt+Insert.

Appendice 1 : Assistance à l'installation de Wordfast

Préparer Ms-Word pour l'installation :

32. Démarrer Ms-Word. Ouvrir le menu "Outils/Macros"

33. S'il y a un sous-menu "Sécurité", cliquer dessus et placer la sécurité à "bas".

34. Si le sous-menu "Sécurité" possède un onglet "Editeurs approuvés", cocher les deux cases à cocher au bas de l'onglet.

Installation automatique de Wordfast :

35. Ne pas double-cliquer sur le fichier "wordfast.dot" pour l'ouvrir. Ouvrir d'abord Ms-Word.

36. Dans Ms-Word, utiliser le menu "Fichier/Ouvrir" pour ouvrir le fichier "wordfast.dot" comme si c'était un document normal.
Note : choisir l'option "tous les fichiers (*.*)" dans la liste "Types de fichiers" de la fenêtre d'ouverture de fichier de Ms-Word, sinon vous risquez de ne pas voir le fichier "wordfast.dot" (dont l'extension est .DOT).

37. Si Ms-Word vous avertit qu'il y a des macros lors de l'ouverture de wordfast.dot, cliquez alors sur le bouton "activer les macros".

38. Suivez les instructions écrites dans "wordfast.dot" et qui apparaissent à l'écran.

Une fois l'installation automatique terminée, vérifiez que Wordfast fonctionne :

2. Fermer Ms-Word

3. Lancer Ms-Word

4. Vérifier la présence de l'icône de Wordfast (si elle n'apparaît pas, utiliser le menu de Ms-Word Affichage/Barres d'outils pour voir si la barre d'outils de Wordfast est présente et, le cas échéant, l'activer).

5. Cliquer sur l'icône unique de Wordfast pour développer la barre d'outils.

Si l'installation automatique échoue, procéder à une installation manuelle. Pour ce faire :

Localisez le dossier de démarrage (Startup) de Ms-Word. Ce dossier est en principe indiqué dans la boîte de dialogue "Outils/Options/Dossiers par défaut" de Ms-Word. Voici cependant les dossiers typiques de démarrage de Ms-Word :

Ms-Word 97 (sur tous les systèmes) :

...\Program files\Microsoft Office\Office\Startup (ou …Office\Démarrage)

Ms-Word 2000 et version supérieures :

Windows 9x : ...\Windows\Application Data\Microsoft\Ms-Word\Startup (ou …Office\Démarrage)

Windows NT : ...\WinNt\Profiles\User name\Application data\Microsoft\Startup (ou …Office\Démarrage)

Windows 2000, XP : ...\Documents and settings\User name\Application data\Microsoft\Ms-Word\Startup (ou …Office\Démarrage)

MacIntosh :

...:Microsoft Office 98:Startup (ou …Office 98:Démarrage)

...:Applications:Microsoft Office X:Office:Startup:Word (ou …Office:Démarrage)
Si votre explorateur de disque dur ("Windows Explorer" ou "Finder" sous Mac) n'arrive pas à trouver ce dossier, assurez-vous que les fichiers cachés ou "système" lui sont accessibles. Sous PC/Windows, utilisez le menu Outils/Options des dossiers, cliquez sur l'onglet "Affichage" et cochez la case "Afficher les dossiers et fichiers cachés". Profitez-en pour vérifier que l'option "Masquer les extensions des fichiers dont le type est connu" n'est pas cochée, car elle peut engendrer des confusions : il serait par exemple impossible de distinguer un fichier RTF d'un document Ms-Word DOC d'un modèle DOT.

Une fois ce dossier repéré, copiez-y wordfast.dot. Fermez et relancez Ms-Word.

En dernier recours, si toutes les méthodes ci-dessus échouent, utilisez la boîte de dialogue Outils/Modèles et compléments de Ms-Word puis cliquez sur le bouton Ajouter pour y ajouter wordfast.dot
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