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O podręczniku

Podręcznik ten napisany został dla trenerów prowadzących szkolenia Wordfast na poziomie początkującym. Wordfast stał się popularnym narzędziem CAT wśród tłumaczy. W zależności od dostępnego czasu, trener może szczegółowo omówić lub pominąć niektóre zagadnienia.

Podręcznik ten może służyć do nauki również indywidualnym użytkownikom Wordfast. W tym wypadku, użytkownik może zignorować tekst napisany szkoleniowym stylem czcionki, którym oznaczono pedagogiczne wzmianki dla trenerów. 

Materiał tego podręcznika podzielony został na cztery części. Każda część odpowiada 90 minutowemu szkoleniu, po których następują 15 minutowe przerwy na pytania i odpowiedzi.

	Sesja 1
	Prezentacja

Tworzenie TM

Pierwsza sesja tłumaczeniowa.

Poprawianie przetłumaczonych dokumentów.

	Sesja 2
	Wykorzystywanie zmiennych

Czyszczenie po zakończeniu tłumaczenia
Funkcja „Analiza”

	Sesja 3
	Zarządzanie terminologią

	Sesja 4
	Sprawdzanie jakości

Zarządzanie pamięcią tłumaczenia (TM).


Użytkownicy, którzy instalowali i korzystali już z programu Wordfast mogą bezpośrednio przejść do działu, w którym omówiono szybkie rozpoczęcie pracy z programem.

Wymagania wstępne

Sprzęt komputerowy i oprogramowanie

Microsoft Word i Excel, rozpoczynając od Microsoft Office 97 i wersje wyższe

Szkolenie przeprowadzanie jest na komputerze z zainstalowanym programem Microsoft Word™ i Microsoft Excel™.

	
	Idealne szkolenie może zostać przeprowadzone, jeśli każdy z uczestników przyniesie swój własny komputer przenośny.
W ten sposób:

( Instalacja programu Wordfast, jeśli nie została jeszcze przeprowadzona, zostanie wykonana na osobistym komputerze użytkownika;

( Materiał nauczany podczas szkolenia zostanie dużo lepiej zapamiętany;

( Czasem bardzo trudno jest zainstalować program Wordfast na komputerach z sali komputerowej, gdzie zabezpieczenia ustawiono na wysokim poziomie, przez co dodanie szablonów lub makr w programie Ms-Word może być kłopotliwe. Co więcej, wiele sesji szkoleniowych odbywa się w soboty, pod nieobecność administratora sieci, wtedy instalacja programu Wordfast na stacjach sieciowych jest prawie niemożliwa.


Wordfast 5 lub wersje wyższe

Przed rozpoczęciem szkolenia Wordfast powinien zostać zainstalowany i przygotowany do działania.

	
	Przed rozpoczęciem szkolenia każdy z uczestników powinien pobrać i zainstalować program Wordfast. Inaczej mówiąc, instalacja programu Wordfast powinna być częścią szkolenia dla początkujących. Z doświadczenia wynika, że instalacja programu Wordfast na różnych komputerach (różne systemy, inne wersje pakietu Microsoft Office, różne języki, klawiatury, sterowniki itp.) może znacznie opóźnić faktyczną sesję szkoleniową, gdyż trener sprawdza instalacje i rozwiązuje problemy użytkowników.

W rzadkich wypadkach, kiedy uczestnik starał się, lecz nie zdołał zainstalować programu Wordfast mimo wskazówek zawartych w podręczniku, powinien on zaplanować wcześniejszy przyjazd na miejsce szkolenia tak by trener mógł dokonać instalacji wraz z nim, jeszcze przed rozpoczęciem sesji szkoleniowej.


Jeśli potrzebujesz pomocy przy instalacji programu Wordfast, proszę zajrzyj do Aneksu 1. 

Dane, które uczestnicy powinni posiadać

Podczas szkolenia skorzystamy z następujących danych:

1. Przykładowy dokument (udostępniony przez trenera) w formacie WORD DOC, z kilkoma zdaniami do przetłumaczenia;

2. Przykładowy glosariusz /słownik/ (udostępniony przez tłumacza), który zawiera kilka terminów znalezionych przez niego w przykładowym dokumencie;

3. Pamięć tłumaczenia (TM) z ponad stoma liniami.

Na potrzeby szkolenia użytkownicy powinni stworzyć folder (na przykład: c:\szkolenie), w którym zostaną umieszczone pliki.

	
	Porada dla trenera: Przed rozpoczęciem sesji szkoleniowej zalecamy przekazanie uczestnikom wyżej wspomnianych danych i plików za pomocą Internetu (jako załącznik do wiadomości e-mail lub udostępnione do pobrania). Może jednak zdarzyć się, że do szkolenia dołączą w ostatniej chwili uczestnicy, którzy nie będą posiadali wysłanych danych. Dlatego Trener powinien posiadać je na nośniku USB. Zalecamy posiadanie danych również na dyskietce dla tych uczestników, którzy używają systemu Windows 98, ponieważ na systemie tym często występują problemy z odczytem z urządzeń USB. Trener powinien posiadać również plik wodfast.dot na nośniku USB i/lub dyskietce w razie, gdy niezbędna jest pomoc przy instalacji programu Wordfast.


Sesja 1

Wprowadzenie

Do czego służą narzędzia CAT?

Należy odróżnić CAT (Tłumaczenie Wspomagane Komputerowo) od Tłumaczenia Maszynowego.

CAT bazują na TM (pamięci tłumaczenia) i opierają się na dwóch podstawowych metodach: segmentacji i pamięci tłumaczenia. Te dwie metody, każda na swój sposób, zwiększają produktywność.

Segmentacja

Za pomocą segmentacji, narzędzie CAT wyświetla źródłowe segmenty jeden za drugim; segment jest podstawową jednostką dokumentu źródłowego, z reguły jest to zdanie. Nawet, gdy nie zostaje użyta pamięć tłumaczenia to segmentacja:

1. Zapewnia bardziej komfortowe warunki pracy;

2. Zapobiega pomijaniu tekstu, co często zdarza się w przypadkach, gdy tłumaczymy teksty z papierowych dokumentów;

3. Poza kilkoma wyjątkami, pozwala uniknąć ponownego formatowania tekstu.

4. Żródłowy tekst wraz z docelowym tekstem zawarty jest w jednym dokumencie, dzięki czemu korekta jest o wiele łatwiejsza.

Pamięć Tłumaczenia

Pamięć Tłumaczenia (TM od Translation Memory) jest bazą danych przetłumaczonych segmentów, dokładniej bazą danych przetłumaczonych par zdań. Pamięć Tłumaczenia:

5. Pozwala uniknąć ponownego tłumaczenia tekstu, który był już tłumaczony;

6. Pozwala grupom pracowników dzielić się wcześniej przetłumaczonymi zdaniami;

7. Pozwala tłumaczom budować cenną bazę danych tłumaczeń.

	
	W zależności od potrzeb, możliwe jest stworzenie wielu pamięci tłumaczeń dla na przykład różnych przedmiotów i/lub klientów, i/lub par języków. Wordfast nie wymusza ani nie narzuca żadnych ograniczeń w tym zakresie. Punkt ten omawiamy w dziale "Zarządzanie TM”.


Dodatkowe cechy

CAT oferuje również narzędzia uzupełniające: zarządzanie terminologią, by podczas dużych projektów tłumaczenie było bardziej spójne, sprawdzanie jakości, lub szybki dostęp do referencji takich jak słowniki, skanowanie dokumentu itp.

Wordfast: szybkie rozpoczęcie

Wymagania wstępne (trener powinien upewnić się, że wszyscy uczestniczy słuchają)
Uczestnicy uruchamiają Microsoft Word, pasek narzędziowy programu Wordfast jest widoczny, a w programie Ms-Word otwarty jest przykładowy dokument (sample.doc) dostarczony przez trenera. 

Przygotowania do pierwszej sesji tłumaczenia

Jeśli pasek programu Wordfast nie jest rozwinięty, kliknij na ikonę [image: image3.png]


.

W programie Ms-Word powinien być widoczny teraz poniższy pasek narzędziowy:
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Nie wdawaj się w długie tłumaczenie funkcji każdej z ikon, gdyż może to spowodować zbyt wiele pytań na tym etapie szkolenia. Poszczególne ikony opisane są krok po kroku podczas sesji szkoleniowej.

Tworzenie Pamięci Tłumaczenia TM

Kliknij ikonę [image: image5.png]


 na pasku programu Wordfast. W oknie, które się otworzy kliknij na zakładkę Translation Memory, następnie kliknij na pod-zakładkę TM. Powinno ukazać się poniższe okno (informacje o twojej TM mogą być inne):
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By stworzyć nową TM, kliknij na przycisk „New TM”. Wordfast poprosi Cię teraz o podanie kodu języka źródłowego, zostanie zaproponowana wartość domyślna "En-US":
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Poniższa lista kodów podaje niektóre zgodne ze standardem TMX kody języków:

	AF-01 (Afrykańskie)
	FA-01 (Perski)
	NO-NY (Norweski)

	AR-01 (Arabski)
	FI-01 (Fiński)
	PL-01 (Polski)

	BE-01 (Białoruski)
	FR-CA (Francuski, Kanada)
	PT-BR (Portugalski, Brazylia)

	BG-01 (Bułgarski)
	FR-FR (Francuski, Francja)
	PT-PT (Portugalski, Portugalia)

	CA-01 (Kataloński)
	HR-01 (Chorwacki)
	RO-01 (Rumuński)

	CS-01 (Czeski)
	HU-01 (Węgierski)
	RU-01 (Rosyjski)

	DA-01 (Duński)
	IN-01 (Indonezyjski)
	SH-01 (Serbsko-Chorwacki)

	DE-AT (Niemiecki, Austria)
	IS-01 (Islandzki)
	SK-01 (Słowacki)

	DE-CH (Niemiecki, Szwajcaria)
	IT-CH (Włoski, Szwajcaria)
	SL-01 (Słoweński)

	DE-DE (Niemiecki, Niemcy)
	IT-IT (Włoski, Włochy)
	SO-01 (Łużycki)

	EL-01 (Grecki)
	IW-01 (Hebrajski)
	SQ-01 (Albański)

	EN-CA (Angielski, Kanada)
	JA-01 (Japoński)
	SV-SE (Szwedzki)

	EN-GB (Angielski, UK)
	KO-01 (Koreański)
	TR-01 (Turecki)

	EN-US (Angielski, USA)
	LT-01 (Litewski)
	UK-01 (Ukraiński)

	ES-AR (Hiszpański, Argentyna)
	LV-01 (Łotewski)
	VI-01 (Wietnamski)

	ES-CL (Hiszpański, Chile)
	MK-01 (Macedoński)
	ZH-CN (Chiński, PRC)

	ES-ES (Hiszpański, Hiszpania)
	MT-01 (Maltański)
	ZH-SG (Chiński, Singapur)

	ET-01 (Estoński)
	NL-BE (Holenderski, Belgia)
	ZH-TW (Chiński, Tajwan)

	EU-01 (Baskijski)
	NL-NL (Holenderski, Holandia)
	


Jeśli Twój język nie jest uwzględniony w powyższej liście, sprawdź http://www.wordfast.net/html/lang_frame.html gdzie umieszczono bardziej obszerną listę kodów języków. Możesz również przejść pod adres http://www.lisa.org/tmx/tmx.htm (kliknij na „reference”) by uzyskać listę dostępnych kodów TMX.

Po wpisaniu kodu języka źródłowego, wpisz kod języka docelowego. Po wpisaniu kodu języka docelowego, Wordfast wyświetli pamięć tłumaczeń (która jest zwykłym dokumentem Ms-Word w formacie „Text", zapisanym z rozszerzeniem .txt) i poprosi o zapisanie dokumentu.

Wordfast rozpoznaje dwa formaty „Text”: „Simple text” i „Unicode”. Jeśli którykolwiek z języków (źródłowy lub docelowy) nie należy do grupy języków latin-1, zapisz TM i glosariusze w formacie „Unicode". Grupę latin-1 tworzą języki Zachodniej i Północnej Europy, włączając Skandynawię. W skład grupy latin-1 nie wchodzą języki Europy Centralnej (w świecie Windows zwane CE) mimo, że w pewnym stopniu zawierają alfabet łaciński.

Format, w jakim dokumenty są zapisywane wybierany jest w rozwijanym polu „Typ pliku”, w okienku „Zapisz, jako”, które pojawia się podczas tworzenia TM, tak jak przedstawiono na obrazku poniżej:
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Wybierz „format tekstowy” jak na obrazku powyżej. Niektóre wersje Ms-Word mogą nazywać ten format „Simple text” W razie potrzeby, wybierz format „Unicode”.

	
	Niektóre wersje Ms-Word 2002/2003 nie posiadają opcji zapisania pliku w formacie "Unicode" w okienku „Zapisz jako” tak jak ma to miejsce w Ms-Word 97-2000, gdzie taki format istnieje. Jeśli natkniesz się na taki problem, zapisz TM w formacie „Text only”. Następnie, klikając ikonę edytora TM  [image: image9.png]


 na pasku Wordfast, otwórz edytor TM, naciśnij klawisz F7 lub kliknij na przycisk “Tools”.  W okienku „Filter or sort”, wybierz filtr „Rewrite TM as Unicode” i naciśnij OK. Kliknij OK. Program dokona konwersji TM na format Unicode.


Jeśli do wyboru będą różne wersje formatu Unicode, wybierz "Unicode”. Jeśli opcja „Unicode" nie jest dostępna, wybierz opcję "Unicode UTF-16”.

	
	Pamięć tłumaczenia jest prostym plikiem tekstowym, który bez problemu możesz otworzyć programem Ms-Word (zalecane), systemowym Notatnikiem Windows, jego Mac'owym odpowiednikiem TextEdit, lub jakimkolwiek innym edytorem tekstowym.


	 !
	Unikaj edytowania TM za pomocą Excel'a, ponieważ zdania posiadające więcej niż 256 znaków mogą zostać skrócone. Zalecamy używanie edytora TM dostarczonego wraz z programem Wordfast.


Po zapisaniu TM w wybranym przez siebie katalogu, ponownie pojawia się okno ustawień programu Wordfast. Zwróć uwagę na wyświetlaną nazwę nowej TM (która teraz stała się aktywną TM), datę jej utworzenia, parę wybranych języków i kilka dodatkowych informacji.

Zamknij okienko Wordfast klikając na mały przycisk „zamknij” (w Windows w prawym górnym rogu, w Mac’u w lewym górnym). Wordfast zapyta czy zapisać zmiany dokonane w ustawieniach (na razie zmieniliśmy tylko aktywną TM). Kliknij „Tak”.

Jesteśmy ponownie w programie Ms-Word i mamy otwarty przykładowy dokument.

Pierwsza sesja tłumaczeniowa.

Upewnij się, że kursor ustawiony jest na samym początku tekstu przykładowego dokumentu.

Otwórz pierwszy segment klikając na ikonę Next [image: image10.png]


  (skrót: Alt+Strzałka w dół).

Pierwszy segment źródłowy pojawi się na niebieskim tle. Niższe pole z lekko szarym tłem jest puste. Zauważ fioletowe ograniczniki przed i za źródłowymi i docelowymi segmentami:
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Jeśli Wordfast odnajdzie takie samo lub podobne tłumaczenie, zostanie wyświetlone ono na zielonym lub żółtym tle, w innym wypadku, pole pozostanie szare i puste, tak jak widzisz to teraz. Wpisz swoje tłumaczenie w docelowy segment, czyli w puste siwe pole poniżej.
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Po tym jak tłumaczenie zostanie już wpisane, kliknij na ikonę „Next” [image: image13.png]


 , lub naciśnij skrót Alt+Strzałka w dół by zatwierdzić tłumaczenie i przejść do kolejnego segmentu. Wpisz tłumaczenie drugiego segmentu, i zatrzymaj się na chwilę.

	
	W celu zatwierdzenia tłumaczenia nie należy nigdy przyciskać przycisku Enter ani Tab. Segment źródłowy i docelowy nie powinny zawierać znaków końca akapitu, tabulatorów lub znaków podziału strony.


Opis otwartego segmentu

Segment jest otwarty wtedy, gdy dwie kolorowe ramki (górna ramka jest zawsze jasnoniebieska) są widoczne. W tym wypadku, wszystkie fioletowe ograniczniki mają znaczek paragrafu przed i za nimi.

Środkowy ogranicznik zawiera numer pomiędzy 0 a 100 który wskazuje podobieństwo ("wartość dopasowania") pomiędzy segmentem dokumentu (na niebieskim tle) a segmentem znalezionym w bazie TM, jeśli takowy się tam znajduje. W przypadku 100% dopasowania, segment docelowy zostanie wyświetlony na zielonym tle. 

	 ! 
	Propozycje programu pochodzące z pamięci tłumaczenia należy zawsze sprawdzić i ewentualnie poprawić, nawet, jeśli wskaźnik podobieństwa wynosi 100%. 


Jeśli stopień dopasowania jest duży, (wskaźnik podobieństwa zdań zawiera się w „progu dopasowania”, którego wartość domyślna w programie Wordfast wynosi od 75 do 99%), segment docelowy zostanie wyświetlony na żółtym tle. Dla nieznanych segmentów źródłowych – np. takich, które nie są odnalezione w TM, lub takich, których wskaźnik podobieństwa jest poniżej progu dopasowania, segment docelowy pozostanie pusty i zostanie wyświetlony na szarym tle.

Segment zostaje zatwierdzony, w momencie, gdy przejdziesz do następnego segmentu lub, kiedy zakończysz sesję tłumaczenia (naciskając skrót Alt+Strzałka w dół, Alt+End, lub wywołując jakąkolwiek inną czynność, która zamknie otwarty segment). Na tym etapie, para – zdanie źródłowe i docelowe, zostaje zapisana do pamięci tłumaczenia.

Ochrona ograniczników

	 ! 
	Fioletowe ograniczniki są bardzo ważne. Jeśli zostaną zmienione, skasowane, lub skorygowane, etap czyszczenia dokumentu będzie utrudniony lub niemożliwy. Dbaj by ograniczniki pozostały nietknięte. Z biegiem czasu taka praktyka stanie się twoją drugą naturą. 


Głównym zagrożeniem jest używanie przycisków korekty (Delete lub Backspace). Zwłaszcza, często mamy nawyk przytrzymywania przycisku Delete (lub Backspace) w celu skasowania słów w segmencie docelowym. Nawyk ten może spowodować, że nieumyślnie skasujemy ograniczniki lub znaczniki paragrafów, które są przed i za zdaniem. Dlatego też Wordfast oferuje funkcję ochrony tych przycisków: nawet, jeśli przytrzymasz przycisk kasowania, niemożliwe będzie skasowanie znacznika paragrafu lub ogranicznika, który otacza segment.

Zauważ, że można ustawić kursor w środku ogranicznika i wpisać tam tekst, co byłoby oczywiście umyślne.

Jeśli pragniesz naprawić ograniczniki, naciśnij skrót Ctrl+Alt+F12, co wyłączy ich ochronę. Zauważ zmianę na pasku stanu w programie Ms-Word, jaką wywołuje naciśnięcie skrótu Ctrl+Alt+F12.

	
	Za pomocą skrótu Ctrl+Alt+X można wyczyścić (skasować cały tekst w obrębie) segment docelowy za jednym razem, bez potrzeby ciągłego naciskania Delete lub Backspace. 


Zademonstruj ten punkt

Zamykanie sesji tłumaczenia

Zanim zamkniesz dokument, który tłumaczysz, musisz zawsze pamiętać by zamknąć (zakończyć) sesję tłumaczenia. Skrót “ Zamknij sesję tłumaczenia” to Alt+End, lub ikona [image: image14.png]


. Zamknij sesję tłumaczenia.

Kiedy sesja tłumaczenia jest zamknięta, otwarty segment jest zamykany, znikają kolorowe tła, a fioletowe ograniczniki zostają przeniesione do tego samego akapitu, w którym znajduje się segment docelowy (wszystkie znaczniki paragrafów w całym segmencie znikają.
Po tym jak już sesja tłumaczenia jest zamknięta, zarówno dokument jak i program Ms-Word mogą zostać również zamknięte. W dowolnej chwili możesz zamknąć dokument, który tłumaczysz, jednak zawsze pamiętaj by zamknąć (zakończyć) sesję tłumaczenia zanim zamkniesz dokument.

Wznawianie sesji tłumaczenia

Ustaw kursor w dokumencie, w którym akurat pracujesz, w miejscu, od którego sesja tłumaczenia powinna zostać wznowiona. Naciśnij skrót Alt+Strzałka w dół, lub kliknij na ikonę [image: image15.png]


.

Jeśli wznawiasz sesję tłumaczenia w długim dokumencie, naciśnij skrót Alt+Home, który sprawi, że sesja tłumaczenia zostanie wznowiona od segmentu, na którym ostatnio zakończyłeś(aś) pracę. Zauważ, że Wordfast ponownie otworzy ostatni segment (ten, który został zamknięty podczas poprzedniej sesji). Dlatego też, segment powinien ten pojawić się na zielonym tle. Naciśnij Alt+Strzałka w dół by przenieść się do następnego segmentu i wznowić tłumaczenie.

Powrót do poprzedniego segmentu

Skrót Alt+Strzałka w górę pozwala powrócić do poprzedniego segmentu, na przykład, jeśli pragniesz poprawić literówkę. Po poprawieniu, użyj skrótu Alt+Strzałka w dół by przenieść się do segmentu niżej, do tego, w którym wcześniej byłeś.

Cofnięcie (“Przywrócenie”) segmentu

Skrót Alt+Delete cofa otwarty segment, to znaczy, przywraca go do stanu, gdzie tylko źródłowy segment był widoczny.

	
	Opcja ta jest widoczna w pierwszym podmenu „More…” w menu programu Wordfast.


Zademonstruj ten punkt

Wymuszanie segmentacji

Jeśli zamierzasz przeskoczyć część dokumentu, by wznowić tłumaczenie w jakimś punkcie poniżej, ustaw kursor w miejscu, w którym pragniesz by następny segment został otwarty i naciśnij jednocześnie Shift+Alt+Strzałka w dół. Możesz również zaznaczyć część tekstu (bez znaczników akapitu) i nacisnąć tę samą kombinację przycisków.

	
	Opcja ta jest widoczna w pierwszym podmenu „More…” w menu programu Wordfast.


Zademonstruj ten punkt

	
	Porada: możesz również skrócić segment zaznaczając część otwartego segmentu i naciskając jednocześnie kombinację: Shift+Alt+Strzałka w dół.


Kopiowanie segmentu źródłowego

Ikona "CopySource" [image: image16.png]


 (Kopiuj Źródło) służy do skopiowania segmentu źródłowego do segmentu docelowego, na przykład, gdy segment źródłowy nie wymaga tłumaczenia i może pozostać niezmieniony.

Rozszerzanie/Skracanie segmentu

Skróty Expand [image: image17.png]


 (Alt+PageDown) i Shrink [image: image18.png]


 (Alt+PageUp) służą odpowiednio do rozszerzenia lub skrócenia segmentu, na przykład, gdy znak interpunkcyjny sprawia, że program uważa, że to na nim kończy się segment. Na przykład jest bardzo prawdopodobne, że poniższy segment:

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

zostanie zakończony zaraz po skrócie „Prof.” (o ile skrót ten nie został dodany do konfigurowalnej listy skrótów w ustawieniach programu Wordfast > zakładka Segments) W takim wypadku, jednocześnie naciskając Alt+Page Down, lub klikając ikonę Expand, rozszerzysz segment do jego "naturalnego" zakończenia. Czynność tę możesz powtórzyć w wypadku, gdy pojedyncze użycie Alt+PageDown nie skutkuje osiągnięciem ”naturalnego" końca segmentu.

W przeciwną stronę działa Shrink, pozwala on na skrócenie segmentu, który był wcześniej rozszerzony za pomocą Expand.

	
	Segmentu nie da się rozszerzyć poza znacznik akapitu, podział strony, koniec komórki w tabeli, itp.


Ćwiczenie

Przetłumacz do końca przykładowy dokument. Wypróbuj i poćwicz różne skróty klawiaturowe, które zostały do tej pory opisane. W razie potrzeby poproś trenera o pomoc.

Segmenty przejściowe

Kiedy segment jest otwarty i nie możesz zakończyć jego tłumaczenia (ponieważ chcesz do niego wrócić później, lub brakuje Ci jakiejś informacji), to segment taki możesz oznaczyć jako „przejściowy”. By tak zrobić, naciśnij klawisz F10 wtedy, gdy segment ten jest otwarty (przypomnienie: segment uważamy za otwarty, gdy źródłowy segment i docelowy segment wyświetlone są na kolorowym tle.

Klawisz funkcyjny F10 zaznacza segment jako "przejściowy” fioletowym znacznikiem, i przenosi Cię do następnego segmentu. Możesz oznaczyć jako przejściowe dowolną ilość segmentów.

Program Wordfast odmówi czyszczenia dokumentu w wypadku, jeśli dokument zawiera jakikolwiek przejściowy segment. Wyskoczy wtedy okienko powiadamiające i kursor zostanie ustawiony w miejscu pierwszego przejściowego segmentu w dokumencie.

By dokończyć przejściowy segment: w przypadku, gdy żaden z segmentów nie jest otwarty (żadna sesja tłumaczeniowa nie jest otwarta), w dokumencie naciśnij klawisz funkcyjny F10. Wordfast otworzy ponownie segment przejściowy, jeśli takowy znajdzie. Dokończ tłumaczenie, następnie zatwierdź segment (naciskając przycisk End-of-session, Alt+End lub przez przejście do następnego segmentu, Alt+Strzałka w dół, lub przez jakiekolwiek inne działanie, które zatwierdzi segment). Segment jest teraz zakończony, i fioletowe znaczniki znikają.

	 ! 
	Jeśli twój klient lub biuro tłumaczeń prosi Cię o przesłanie nieoczyszczonych dokumentów, sprawdź przed dostarczeniem dokumentu, czy że nie zawiera on segmentów przejściowych. By tego dokonać, naciśnij F10 za każdym razem, kiedy masz zamiar wysłać tłumaczony dokument. Przyczyna może być taka, że klient może zechcieć użyć innego programu by oczyścić pliki (np. Trados Tranlators' Workbench). Jednakże, funkcja przejściowych segmentów nie jest obsługiwana przez inne narzędzia, takie jak Trados.


Sprawdzanie posegmentowanego dokumentu

Możesz sprawdzić (dokonać korekty) dokumentu na dwa poniżej opisane sposoby: 

1. poprzez bezpośrednią edycję docelowego tekstu w programie Ms-Word, bez używania programu Wordfast. Jeśli wybierasz ten sposób, upewnij się, że ukryty tekst (tekst źródłowy i ograniczniki) są widoczne. By tego dokonać kliknij ikonę [image: image19.png]


 na "Standardowym" pasku Ms-Word, po jej kliknięciu niewidoczne niedrukowalne znaki zostaną wyświetlone. Uważaj, by nie edytować, skasować lub w innym sposób zmienić fioletowych ograniczników.
Możesz użyć skrótu Ctrl+Przecinek by przełączać się pomiędzy wyświetlaniem całości tj. tekstu źródłowego i docelowego, a wyświetleniem tylko docelowego tekstu, tak jak wyglądałby po czyszczeniu. Zauważ jednak, że musisz powrócić do wyświetlania całości, tj. tekstu źródłowego/docelowego jak i ograniczników, by móc ten tekst zmienić;

2. używając programu Wordfast w celu dokonania korekty tekstu, poprzez ponowne otwieranie segmentów, które pragniesz zmienić. Ten sposób jest pewny i polecany. Nawet za pomocą niezarejestrowanej wersji programu Wordfast możesz sprawdzić lub dokonać korekty dokumentów.

	 ! 
	Jeśli dokument musi zostać sprawdzony na papierze, zauważ, że podczas drukowania, jedynie widzialny tekst może zostać wydrukowany, co czyni sprawdzanie bardzo trudnym. By wydrukować dokument wraz z ukrytym tekstem, wywołaj okienko „Drukuj” za pomocą menu Plik/Drukuj, Kliknij na „Opcje" i zaznacz pole wyboru „Ukryty tekst”.


Sesja 2

Wykorzystywanie zmiennych

Ogólnie o zmiennych

„Zmienna” to jakikolwiek wyraz lub wyrażenie w obrębie źródłowego segmentu, które Wordfast z jakichkolwiek przyczyn "rozpoznaje". Zmienne są zwykle wyrazami, które podczas tłumaczenia mogą zostać przeniesione do docelowego segmentu w postaci niezmienionej. Wordfast usprawnia przenoszenie zmiennych do docelowego segmentu. Metoda ta pozwala na zaoszczędzenie czasu i zwiększenie solidności tłumaczenia.

Wybrane zmienne

Przy podstawowych ustawieniach, kiedy żadne nowe polecenie nie zostało wprowadzone, Wordfast traktuje jako zmienne następujące elementy:

8. Wszystkie wyrazy w obrębie źródłowego segmentu, które zostały rozpoznane w jednym z aktywnych glosariuszy. Wyrazy te są zwykle wyświetlone na jasno niebieskim tle.

9. Wszystkie liczby lub kombinacje liter i liczb (na przykład: 120, lub TT120).

10. Adresy email i URL (adresy WWW)

11. Pola, przypisy i grafikę.

Do zaznaczenia zmiennych służą ikony The Previous Placeable (Ctrl+Alt+RightArrow) (poprzednia zmienna) [image: image20.png]


 i Next Placeable (Ctrl+Alt+leftArrow) (następna zmienna) [image: image21.png]


 . Kiedy zmienna jest zaznaczona, otacza ją prostokąt o czerwonych krawędziach:
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Kopiowanie zmiennych

Kiedy zmienna została już wybrana, możesz naciskając ikonę CopyPlaceable (skrót: Ctrl+Alt+DownArrow) (skopiuj zmienną)[image: image23.png]


 skopiować ją w miejsce gdzie ustawiony jest kursor. Oczywiście, kursor pozostaje w segmencie docelowym.

	
	Jeśli zmienna została rozpoznana jako wyraz, który znajduje się w jednym z aktywnych glosariuszy (zmienna w segmencie źródłowym pojawia się na niebieskim tle), Wordfast nie skopiuje jej, tylko odpowiadający jej docelowy wyraz. 


Dostosowywanie zmiennych

Wiele innych elementów w segmencie źródłowym może zostać zdefiniowanych jako zmienne, dzięki czemu będziesz mógł/mogła wykonać na nich wyżej opisane operacje.

Dostosowywanie zmiennych odbywa się w zakładce Ustawienia programu Wordfast, w pod zakładce „Pandora’s box” (PB). Jeśli pole tekstowe jest puste, kliknij na przycisk „Commands", następnie kliknij "OK":
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Zaznacz pole wyboru „Enable PB”. Odnajdź polecenie „Placeable=First_Cap” i skasuj w nim znak podkreślenia tak by brzmiało Placeable=FirstCap. To polecenie „PB” jest teraz aktywne. Sprawi ono, że za wyjątkiem pierwszego wyrazu w zdaniu, każdy wyraz, który rozpoczyna się dużą literą uważany jest za zmienną.

Zademonstruj ten punkt

Głównym zadaniem tego polecenia jest sprawienie by wszystkie rzeczowniki własne były zmiennymi, co być może zaoszczędzi Ci wiele czasu, ponieważ teraz wystarczy tylko taki wyraz zaznaczyć i skopiować. Nawet, jeśli wzrost prędkości jest skromny, to zapewnienie zgodności z oryginałem zostało znacznie zwiększone.

Za pomocą innych poleceń „PB” możemy oznaczyć jako zmienne wyrazy, które są otoczone przez podane znaki, lub wyrazy zawierające niektóre z podanych znaków. Opcja ta jest to bardzo pomocna podczas tłumaczenia tekstów, które zawierają całą gamę nietłumaczonych kodów lub parametrów.

Czyszczenie po zakończeniu tłumaczenia

Po przetłumaczeniu i sprawdzeniu dokumentu możesz przystąpić do jego czyszczenia by pozbyć się tekstu źródłowego i ograniczników. Są dwa sposoby czyszczenia dokumentu, zależne od tego jak dokument został sprawdzony:

Najczęśniej stosowane czyszczenie (zakładka „Tools” w programie Wordfast)

Sprawdzenie zostało wykonane bezpośrednio na dokumencie, bez używania programu Wordfast, lub zostało ono zrobione na innym komputerze, z inną pamięcią tłumaczenia. W tym wypadku, pamięć tłumaczenia nie zarejestrowała różnych zmian, które zostały dokonane po pierwszym tłumaczeniu.

Kliknij ikonę [image: image25.png]


 na pasku programu Wordfast. W okienku, które się otworzy kliknij na zakładkę „Tools”, następnie kliknij na pod-zakładkę Tools. Upewnij się, że dokument, który masz zamiar oczyścić jest zaznaczony na liście dokumentów:
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Kliknij przycisk „Clean up”. Wordfast zapyta, czy chcesz aktualizować Pamięć Tłumaczenia. Jeśli klikniesz "yes" to podczas czyszczenia program Wordfast zweryfikuje wszystkie segmenty i zaktualizuje te, które po sprawdzeniu uległy zmianie.

Raport czyszczenia

Pierwsza metoda czyszczenia, opisana powyżej, generuje raport czyszczenia, który wyświetla się jako osobny dokument Ms-Word. Dokument ten podaje liczbę wszystkich segmentów, wyrazów, znaków (łącznie ze spacjami) w obydwu rodzajach segmentów, źródłowym i docelowym, co możesz wykorzystać przy naliczaniu opłat lub prowadzeniu statystyk. Dane otrzymane w ten sposób w zależności od potrzeb możesz zapisać, lub usunąć.

W wypadku, gdy czyścisz wiele dokumentów, końcowy raport będzie zawierał wszystkie pojedyncze wyniki i ich sumę.

Metoda uproszczonego czyszczenia (ikona „QuickClean” na pasku Wordfast)

Jeśli dokument został sprawdzony poprzez otwieranie wszystkich segmentów w programie Wordfast, i przy używaniu tej samej TM jak podczas tworzenia oryginalnego dokumentu, możesz użyć ikony „QuickClean" na pasku narzędziowym programu Wordfast. Metoda ta jest dużo szybsza, ponieważ nie jest weryfikowany każdy pojedynczy segment. Z drugie strony, nie generuje ona raportu czyszczenia.

Kliknij ikonę Quick-clean [image: image27.png]


 na pasku narzędziowym programu Wordfast.

	
	Kiedy dokument jest czyszczony programem Wordfast, przy pomocy którejkolwiek z metod, wersja dokumentu sprzed czyszczenia jest zapisana jako kopia zapasowa w pliku pod tą samą nazwą, z rozszerzeniem .bak Dzięki temu możesz odtworzyć zapasowy dokument, jeśli na przykład czyszczenie zostało wykonane przez przypadek. Jeśli otworzysz menu "Plik" w programie, Ms-Word zobaczysz kopię zapasową na liście ostatnio otwieranych plików, na samym dole menu.


	
	Uwaga: zalecamy archiwizowanie kopii posegmentowanych dokumentów. Niektóre spory wynikłe już po dostarczeniu przetłumaczonego dokumentu nie mogą zostać rozwiązane bez tej kopii. Co więcej, jeśli pamięć tłumaczenia zostanie przez przypadek utracona, czyszczenie kopii zapasowych posegmentowanych dokumentów umożliwi ponowne wygenerowanie pamięci tłumaczenia.


Funkcja „Analiza”

Przegląd

Funkcja „Analiza” w programie Wordfast używana jest głównie dla wygenerowania kosztorysu danego projektu. Funkcja ta używana jest tylko z tłumaczalnymi tekstami źródłowymi, stosuje się ją na dokumentach, które mają zostać przetłumaczone.

Po tym jak projekt tłumaczenia jest zakończony, za pomocą narzędzia czyszczenie możemy wygenerować liczbę segmentów/wyrazów/znaków znajdujących się w docelowym tekście.

Uruchamianie analizy

Analiza (tak jak i inne narzędzia) wykonywana jest na określonej liczbie plików, które trzeba najpierw zaznaczyć. Są dwie możliwości:

12. Jeden lub więcej dokumentów jest otwartych w programie Ms-Word: Dokumenty wymienione w Tools/zakładka Tools w programie Wordfast są tymi, które są aktualnie otwartymi dokumentami w programie Ms-Word.

13. Uruchomiony jest program Wordfast, lecz żaden z dokumentów nie jest otwarty. Zakładka Tools/Tools w programie Wordfast wyświetla listę dokumentów i/lub plików znalezionych w aktywnym folderze dokumentów Ms-Word. Aktywny folder dokumentów to folder, w którym ostatnio zostały otworzone lub zapisane przez Ciebie dokumenty. Możliwa jest nawigacja po dysku twardym, tak jak i ograniczenie listy do plików danego typu.
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Zanim klikniesz na przycisk „Analysis”, zaznacz na liście dokumentów te, które pragniesz przeanalizować. Analizowane dokumenty są jedyne odczytywane podczas analizy, nie są natomiast modyfikowane lub zapisywane.

Raport analizy tworzony po jej przeprowadzeniu zawiera następujące informacje:

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: termin ten odnosi się do ilości powtórzeń odnalezionych w dokumentach, które zostały przeanalizowane (nie dotyczy pamięci tłumaczenia). Na przykład, jeśli to samo zdanie (segment) pojawia się 3 razy w parze analizowanych dokumentów, licznik powtórzeń wyświetli 2 powtórki.

Analogie (wskaźnik dopasowania) procentowo: jest to porównanie pomiędzy odnalezionymi segmentami w dokumencie a każdym pasującym segmentem źródłowym w pamięci tłumaczenia.

Liczba ta odwzorowuje również liczbę odstępów (spacji).

Liczenie wyrazów w programie Wordfast odbywa się za pomocą metody zazwyczaj używanej przez większość narzędzi wspomagających tłumaczenie. Liczenie wyrazów w ten sposób jest zwykle bardziej „hojne” niż to oferowane w programie Ms-Word. Na przykład, apostrofy i myślniki oddzielające słowa, tak jak w przykładzie poniżej:

L'argent de Louis-Philippe

Ms-Word policzy jako trzy słowa, ale Wordfast (i Trados itp.) policzą jako pięć słów.

Ogólnie, narzędzia zliczające wyrazy w programach CAT odnajdują 10% więcej wyrazów niż narzędzie liczenia wyrazów w programie Ms-Word. Różnica pomiędzy programem Wordfast i Trados podczas liczenia wyrazów w sposób zwykły, bez żadnych znaczników w plikach, wynosi około 1% lub mniej.

Przed przystąpieniem do projektu powinieneś uzgodnić ze swoim klientem metodę liczenia słów (Ms-Word, Wordfast), i co będzie jej podstawą (tekst źródłowy czy też docelowy).

	
	Tekst znajdujący się w nagłówkach i w stopce, jak i tekst w przypisach nie jest brany pod uwagę przy zliczaniu słów w programie Ms-Word. Tekst w polach tekstowych (elementy różne od zwykłego tekstu w dokumencie; elementy te można kliknąć, odsłaniając przestrzenny prostokąt naokoło ich – nie są to tabele ani tekst z ramką) nie są brane pod uwagę podczas zliczania wyrazów. 


Sesja 3

Zarządzanie terminologią

Przegląd

Dobre tłumaczenie może zostać zrujnowane przez złą terminologię i vice-versa. Wielu klientów posługuje się własną terminologią ("żargon” swojej branży), który jest często dostarczany tłumaczowi w formie dwujęzycznego „słownika”, zgromadzonego podczas poprzednich tłumaczeń. W tym wypadku, ostateczny rezultat powinien harmonijnie łączyć lingwistyczne umiejętności tłumacza z wymaganiami klienta odnoście terminologii.

Wordfast na różne sposoby wspomaga tłumacza w zarządzaniu wymogami odnośnie terminologii:

· Zintegrowane glosariusze, używane podczas tłumaczenia, z aktywnym rozpoznawaniem terminologii;

· Szybki dostęp do zewnętrznych słowników lub baz, lokalnych lub poprzez WWW, używając skrótów Ms-Word;

· Wyszukiwanie kontekstowe w jednej lub wielu pamięciach tłumaczenia;

· Wyszukiwanie referencyjne (przeszukiwanie dokumentów) w zbiorze niesformatowanych dokumentów;

· Funkcje sprawdzania jakości by monitorować, już podczas tłumaczenia, poprawne użycie terminologii dostarczonej przez klienta.

Glosariusze

Przegląd
W niektórych przypadkach klient prosi tłumacza o dostarczenie glosariusza stworzonego podczas zleconego projektu tłumaczenia. Tłumacz musi wtedy stworzyć plik, w którym zawrze specyficzną dla projektu terminologię. Dodawanie terminologii może odbyć się przed tłumaczeniem (faza wstępna poświęcona odnajdywaniu terminologii), lub podczas samego procesu tłumaczenia.

Jednak w wielu wypadkach, klient dostarcza glosariusz terminologii, który został stworzony podczas poprzednich tłumaczeń. W takiej sytuacji tłumacz tłumaczy zgodnie z glosariuszem, do którego sam od czasu do czasu dodaje własne terminy.

Wordfast został zaprojektowany w ten sposób by wspomóc tłumacza we wszystkich sytuacjach przedstawionych powyżej. Co więcej, Wordfast może jednocześnie używać do trzech oddzielnych glosariuszy podczas tej samej sesji tłumaczenia. Glosariusze są prostymi plikami tekstowymi, w których kolumny są pozycjami oddzielonymi tabulatorami: jest to tzw. uniwersalny, rozdzielony tabulatorami format tekstowy.

Tworzenie glosariusza

Kliknij ostatnią ikonę [image: image29.png]


 na pasku programu Wordfast. W okienku, które się otworzy kliknij na zakładkę Terminology (Terminologia), następnie kliknij na pod-zakładkę Glossary 1 (Glosariusz 1). Powinno otworzyć się poniższe okno (informacja dotycząca glosariusza jako takiego może być inna):
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Kliknij przycisk „New glossary” ("Nowy glosariusz”). Wordfast stworzy przykładowy glosariusz Angielsko-Francuski, składający się z trzech linijek (zazwyczaj zwanych pozycjami). Każda pozycja składa się z terminu źródłowego, po nim następuje znak tabulatora, po którym występuje termin docelowy. Jest to przykładowy glosariusz, w którym możesz edytować lub kasować istniejące wyrazy. Zauważ, że glosariusze programu Wordfast nie zawierają zdefiniowanych języków (kodów języków), więc ten sam glosariusz może być użyty ponownie nawet, jeśli para języków jest inna.

Nazwij i zapisz nowy dokument (przykładowy glosariusz) w formacie „text-only”, tak jakby to była TM. W ten sposób, nowo stworzony glosariusz pojawi się jako „Current glossary” (obecnie używany glosariusz) Upewnij się, że pole wyboru „This glossary is active” jest zaznaczone (ustawia glosariusz jako aktywny) – prawdopodobnie pole to już jest zaznaczone.

Wybór istniejącego glosariusza

Naciśnij przycisk "Select glossary” by wybrać istniejący glosariusz. W okienku dialogowym „Open” upewnij się, że okienku "File types" ustawione jest "Text files (*.txt)” tak, że będziesz mógł zobaczyć pliki tekstowe. Otwórz przykładowy glosariusz dostarczony przez trenera (samleglo.txt).

Używanie glosariusza

W zakładce programu Wordfast „Terminology/Glossary 1” upewnij się, że pole wyboru "This glossary is active" (Ten glosariusz jest aktywny) jest zaznaczone.

Kliknij przycisk „Reorganise” (reorganizuj). Zmusza to program Wordfast do przesortowania i wyindeksowania całego glosariusza.

Zamknij program Wordfast.

Otwórz przykładowy dokument dostarczony przez trenera. Przynajmniej jeden ze źródłowych terminów w glosariuszu powinien znajdować się w segmencie, który właśnie otworzyłeś/otworzyłaś po naciśnięciu skrótu Alt+Strzałka w dół. Kiedy segment jest już otworzony, terminy "rozpoznane" przez Wordfast, a które znajdują się w glosariuszu, ukazane są na niebieskim tle tak jak przedstawiono poniżej:
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Na powyższym zrzucie ekranu, terminy "double-furnace boiler" i "implements" zostały oznaczone jako te, które znajdują się w glosariuszu. Dlatego wyświetlane są na innym tle. Za pomocą skrótów Ctrl+Alt+Strzałka w lewo i Ctrl+Alt+Strzałka w prawo możesz zaznaczyć dowolny z terminów. Termin jest zaznaczony wtedy, gdy otoczony jest czerwoną ramką. 

Zaznacz jeden z terminów, następnie zaznacz drugi.

Możesz wykonać teraz kilka czynności.

Wstawić termin docelowy w miejscu gdzie znajduje się kursor

Jeśli naciśniesz skrót Ctrl+Alt+Strzałka w dół, wstawisz w miejsce kursora termin docelowy, odpowiadający terminowi źródłowemu.

	
	Oczywiście, kursor musi pozostać w docelowym segmencie. Nie jest konieczne „opuszczanie" docelowego segmentu by zaznaczyć termin na kolorowym tle.


Otworzyć edytor glosariusza by edytować zaznaczony termin

Naciskając skrót Ctrl+Alt+Enter otworzysz edytor glosariusza, który powinien wyświetlić zaznaczony termin. Ujrzysz w ten sposób całą pozycję, możesz ją edytować, lub przeszukać glosariusz w celu odnalezienia innych terminów.
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Use the Alt+PgUp "Expand” feature to expand the segment below:




Dodawanie terminologii

Naciskając skrót Ctrl+Alt+T możesz dodać termin do glosariusza już podczas trwania sesji tłumaczenia, lub nawet gdy żadna sesja tłumaczenia nie jest otwarta. Proces ten przebiega w dwóch etapach:

14. Zaznacz termin źródłowy (za pomocą myszki lub klawiatury) Naciśnij Ctrl+Alt+T Na pasku stanu programu Ms-Word powinno pokazać się, że termin ten został wybrany.

15. Zaznacz termin docelowy (za pomocą myszki lub klawiatury) Naciśnij Ctrl+Alt+T W tym momencie powinno otworzyć się okienko dialogowe dodawania Terminologii (Terminology addition). Możesz sprawdzić te dwa terminy, w razie potrzeby edytować je lub dodać komentarz. Pola F1, F2 i F3 są również dostępne by w razie potrzeby dodać kody. Sam decydujesz jak pragniesz je wykorzystać. Na przykład, w polu F1 możesz wpisywać kody klientów, w polu F2, kody tematyki tłumaczenia, branżę itp.

Jeśli używasz więcej niż jednego glosariusza, możesz określić, do którego z nich terminy powinny być dodawane. Dostępne są trzy pola wyboru „Add terms to this glossary” („Dodaj termin do tego glosariusza”), zaznaczając je dokonujesz wyboru, do którego z nich będzie dodawana terminologia.
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Kliknij „Ok” by dodać parę terminów do określonego glosariusza(szy).

Rozpoznawanie podobnej terminologii

Za każdym razem, gdy tłumacz otworzy nowy segment, Wordfast sprawdza czy w segmencie źródłowym istnieje którykolwiek z terminów znajdujących się w aktywnym glosariuszu(ach). Działanie takie nazywa się rozpoznawaniem terminologii (Terminology Recogintion, TR). Rozpoznane terminy wyświetlane są w docelowym segmencie na niebieskim tle.

TR stara się „dopasować” terminy z segmentu źródłowego do terminów w glosariuszu. Dopasowanie może nie zadziałaś, gdyż możliwe jest, że Wordfast nie „widzi” terminu z uwagi na odmianę (fleksję) (segmenty źródłowy zawiera słowo flywheels, podczas gdy w glosariuszu znajduje się tylko flywheel). By rozwiązać problem fleksji, możemy zdefiniować dwa tryby: tryb automatyczny i tryb ręczny.

Jeśli zaznaczone jest pole wyboru „Use fuzzy terminology recognition” w zakładce glossary programu Wordfast, wtedy rozpoznawanie terminologii ustawione jest na podobne. Ten tryb rozpoznawania podobnej terminologii używa statystycznej – nie lingwistycznej – metody by dopasować terminy. Polega ona na procesie lematyzacji, to jest końcowe litery są usuwane, tak, by pozostał rdzeń słowa. Metoda ta jednak może być użyta do pewnego stopnia i posiada pewne ograniczenia. Najlepiej działa ona, gdy mamy do czynienie z żargonem technicznym, który często składa się z terminów zbudowanych z kilku wyrazów zazwyczaj tworzących długie wyrażenia. Terminy takie jak „double- furnace boiler” lub „flywheel” zostaną zawsze odnalezione, nawet jeśli są odmienione (na przykład w formie mnogiej).

Jeśli termin źródłowy w glosariuszu posiada gwiazdkę, tak jak na zrzucie ekranowym powyżej, wtedy Wordfast odnajdzie takie terminy jak flywheel, flywheels, a nawet flywheeled. Ten tryb jest nazywamy trybem ręcznym rozpoznawania podobieństwa terminologii (Manual Fuzzy Terminology Recognition MFTR).

Kiedy klient dostarczy słownik(glosariusz) na początku projektu a termin oddania jest krótki (jak zazwyczaj bywa), wtedy zalecamy używanie Automatycznego Rozpoznawania Podobieństwa Terminologii (AFTR). Kiedy tłumaczenie jest już ukończone, zalecane jest (a glosariusz będzie używany w kolejnych tłumaczeniach) sprawdzenie każdego terminu źródłowego i ręczne dodanie gwiazdek by Rozpoznawanie Podobieństwa Terminologii było bardziej skuteczne.

Otwieranie glosariusza z menu rozwijanej listy

Glosariusz można przejrzeć lub sprawdzić w nim termin za pomocą rozwijanej listy, prosto z paska narzędzi Ms-Word. Pozwala to na bardzo szybkie sprawdzenie i dostęp do terminologii. By tak zrobić, za pomocą myszki lub klawiatury zaznacz w źródłowym segmencie źródłowy termin i naciśnij skrót Ctrl+Alt+G. Na pasku narzędzi Ms-Word powinna pojawić się rozwijana lista, którą możesz otworzyć.
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Edytor glosariusza Wordfast

Przegląd

Glosariusz jest bazą danych, w której Wordfast zapisuje terminologię, co umożliwia jej późniejsze rozpoznawanie. Baza danych jest zbiorem, kolekcją, zapisów; zapisy nazywamy pozycjami i przybierają one postać "linii". Pozycja w glosariuszu zawiera źródłowy termin, docelowy termin i opcjonalne komentarze lub pola. Pola te mogą być użyte by dodać zdefiniowane przez użytkownika kody odnośnie branży, tematyki itp.

Formatem glosariuszy Wordfast jest „rodzielony tabulatorami tekst”. Format ten może być otworzony Notatnikiem („mały” edytor tekstu w programie Windows), Ms-Word’em, itp.

Importowanie terminologii

Jeśli klient dostarczył Ci glosariusz, istnieje prawdopodobieństwo, że ma on formę dokumentu z kolumnami (źródłowy termin, docelowy termin, komentarz). Może być to dokument Ms-Word, lub arkusz kalkulacyjny Excel.

Importowanie terminologii odbywa się zazwyczaj z wykorzystaniem schowka – skopiuj i wklej.

Przykład 1: glosariusz klienta jest w formacie Ms-Excel.

16. Otwórz glosariusz w programie Ms-Excel.

17. Upewnij się, że kolumna A zawiera terminy źródłowe, kolumna B zawiera terminy docelowe. W razie potrzeby przenieś lub zamień miejscami kolumny.

18. Ja zaznaczam wszystkie komórki, które zawierają terminologię i je Edytuję/Kopiuję(Ctrl+C)

19. Zamykam glosariusz klienta, ale program Ms-Excel pozostawiam otwarty.

20. Otwieram glosariusz programu Wordfast w programie Ms-Excel. Kiedy go otwieram w programie Ms-Excel, potwierdzam że jest to rozgraniczony tabulatorami tekst.

21. Ustawiam kursor zaraz poniżej ostatniego wpisu w tym glosariuszu.

22. Klikam menu Edytuj/Wklej lub używam skrótu Ctr+V (Wklej).

23. Zamykam program Ms-Excel i potwierdzam zapisanie glosariusza.

Przykład 2: glosariusz klienta jest w formacie Ms-Word i zawiera tabelę.

24. Otwórz glosariusz w programie Ms-Word.

25. Zaznacz kolumny, które zawierają źródłowe i docelowe terminy.

26. Kliknij menu Edytuj/Kopiuj lub naciśnij skrótu Ctr+C (Kopiuj).

27. Otwórz glosariusz programu Wordfast w programie Ms-Word, ustaw kursor tuż poniżej ostatniej pozycji, i kliknij Edycja/Wklej (Ctr+V).

28. Zapisz dokument w formacie tekstowym.

Edytor Glosariusza

Zamknij program Wordfast, jeśli jest otwarty. Jesteś teraz w programie Ms-Word.

Jeśli pasek glosariusza nie jest widoczny, naciśnij skrót Ctr+Alt+Strzałka w prawo:
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Kliknij na pasku glosariusza  [image: image36.png]


. Powinno pojawić się następujące okno:
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Skróty i narzędzia edytora glosariusza

Okienko to umożliwia bezpośrednią edycję glosariusza. Następujące skróty pozwolą Ci wykonywać różne operacje na jego pozycjach:

	Enter
	Edycja pozycji.

	Delete (Del)
	Skasowanie pozycji. Zauważ, że działanie to nie powoduje pojawienia się okienka proszącego o potwierdzenie, gdyż czynność tę można odwrócić: ponowne naciśnięcie klawisza Delete „wskrzesi” skasowaną pozycję.

	Ctrl+Delete
	Trwale usuwa pozycję, która została skasowana za pomocą przycisku „Delete” opisanego powyżej. Działanie to nie może zostać odwrócone: dlatego też wymaga potwierdzenia.

	Spacja
	Oznaczenie pozycji. Oznaczanie to przygotowuje pozycje do ewentualnych operacji na nich takich jak „Kopiuj", "Skasuj" itp.

	Ctrl+C
	Kopiuje oznaczone pozycje. Pozycje te nie są kopiowane do systemowego schowka (Windows lub Mac OS), tylko do schowka Wordfast, którego rozmiar jest nieograniczony. 

	Ctrl+X
	Wytnij. Skrót ten powoduje taki sam rezultat jak klawisz „Delete”, lecz tym razem, wszystkie oznaczone pozycje zostaną wycięte lub skasowane; za pomocą skróty Ctrl+Y możesz cofnąć działanie. 

	Ctrl+V
	Wkleja pozycję skopiowaną za pomocą Ctrl+C lub Ctrl+X na koniec glosariusza. Nowo wklejone pozycje są oznaczone.

	Ctrl+A
	Oznacz (lub odznacz) wszystkie pozycje w glosariuszu.

	Shift+Ctrl+A
	Odwróć obecne oznaczenie.

	Ctrl+D
	Zmień wyświetlanie pomiędzy Wyświetl wszystkie pozycje a Wyświetl pozycje tylko zaznaczone.

	F7
	Otwiera okno dialogowe „Filtruj lub sortuj” („Filter or sort”) by ustawić filtry lub przesortować glosariusz. 

	Ctrl+O
	Otwiera inny plik (inny glosariusz).


Przećwicz proszę powyższe skróty (trener pokazuje i komentuje każdą z operacji):

· Skasuj pozycję, następnie ją przywróć.

· Oznacz wszystkie pozycje.

· Odznacz wszystkie pozycje.

· Oznacz trzy przypadkowe pozycje.

· Odwróć obecne oznaczenie.

· Ponownie odwróć obecne oznaczenie.

· Wytnij trzy przypadkowe pozycje.

· Wklej te trzy przypadkowe pozycje; powiedz gdzie się znajdują (na końcu glosariusza).

· Wyświetl tylko oznaczone pozycje.

· Wyświetl wszystkie pozycje.

Skrót Ctrl+O.

Skrót ten działa na tej samej zasadzie, co funkcja „Select glossary” („Zaznacz/Wybierz glosariusz”) w programie Wordfast > Terminology Management > Zakładka Glossary i pozwala Ci na zmianę obecnie aktywnego glosariusza.

Okienko dialogowe „Filter and sort" (Filtruj i sortuj)

Przycisk funkcyjny F7 (lub kliknięcie na przycisk „Tools”, lub na nagłówek kolumny) otwiera zaawansowane zarządzanie narzędziami, które opisane jest w średnio-zaawansowanym kursie szkoleniowym (poziom 2).

Zwróć uwagę na listę Special filters („filtry specjalne”). Filtry te służą do przeprowadzenia rozmaitych operacji na glosariuszu takich jak:

	Mark redundant entries (same source)
	Filtr ten oznacza zbędne pozycje, to jest pozycje, które posiadają ten sam termin źródłowy. Filtr ten jedynie oznacza pozycje. Możesz je później wyciąć za pomocą skrótu Ctrl+X, i następnie trwale je usunąć za pomocą skrótu Ctrl+Delete.

	Mark redundant entries (same source+target)
	Jest to niemal identyczny filtr jak poprzedni, ale traktuje on pozycje jako zbędne, jeśli posiadają takie same terminy źródłowe i terminy docelowe.

	Reverse source and target
	Filtr ten zamienia miejscami terminy z kolumn źródłowych z terminami z kolumn docelowych.

	Rewrite Glossary as unicode
	Filtr ten nadpisuje glosariusz w formacie Unicode.


Sesja 4

Funkcje sprawdzania jakości

Przegląd

Wordfast oferuje funkcje statystyczne, które zostały zaprojektowane by sprawdzać typografię lub terminologię podczas procesu tłumaczenia. Funkcje te nie są bezbłędne, podobnie jak w większości programów wyszukujących błędy ortograficzne. Uzupełniają one jedynie czujność i umiejętności tłumacza, jednak ich nie zastępują.

Funkcje typograficzne

Otwórz okno ustawień programu Wordfast klikając na ikonę [image: image38.png]


 na pasku zadań Wordfast. Kliknij „Setup” następnie “QC” Powinno pojawić się następujące okno:
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Pierwsze dwie opcje służą do monitorowania typografii. Jako że Wordfast został stworzony we Francji, pierwsza zasada została zaprogramowana by monitorować jedną z podstawowych zasad typografii francuskiej. Niewiele języków bazujących na łacinie ją stosuje.

Jeśli te dwie zasady są zaznaczone, program Wordfast zapewni, że podczas tłumaczenia, niektóre znaki mają twardą spację zaraz przed i za nimi, i zapewni, że segment docelowy nie zawiera podwójnych odstępów.

	
	By zmienić listę znaków, przed którymi musi być twarda spacja, kliknij na linię zawierającą "Have a non-breaking space before". Naciśnij Enter i zmień znaki według uznania.


Funkcje sprawdzania pisowni i gramatyki

Następujące dwie linie (Spell-check the current segment i Grammar check current segment) pozwalają użytkownikowi na aktywowanie sprawdzania pisowni i/lub gramatyki podczas sesji tłumaczenia, kiedy segment jest otwarty. Te dwie opcje nie są zaznaczone w domyślnych ustawieniach programu Wordfast. Z dwóch powodów:

29. Większość tłumaczy woli skoncentrować się na znaczeniu (dokładność źródło-docelowe) podczas pierwszego etapu tłumaczenia, pozostawiając ortografię/gramatykę (tylko docelowe) do etapu sprawdzania.

30. Niektóre wersje programu Ms-Word wyświetlają błąd zapełnienia pamięci, gdy opcja ta jest aktywna i zbyt wiele błędów jest znalezionych: sprawdzanie ortografii/gramatyki może wyczerpać zasoby systemowe, które i tak są już bardzo obciążone poprzez używanie kombinacji Wordfast/Word. Jeśli dokument sam w sobie jest skomplikowany, może mieć to wpływ na stabilność programu Ms-Word. W tym wypadku, włączanie sprawdzania ortografii/gramatyki nie jest zalecane.

Sprawdzanie nietłumaczonych elementów

W większości wypadków, nietłumaczone terminy z tekstu źródłowego muszę pozostać niezmienione w tekście docelowym. Numery (dopóki nie należy ich przekonwertować tak jak np. walutę), adresy WWW, adresy email, pola, grafiki, numery w stopkach itp. są nietłumaczonymi elementami.

Jeśli zaznaczysz pole wyboru "Identical untranslatable in source/target segments", Wordfast sprawdzi istnienie wyżej wspomnianych przypuszczalnie nietłumaczonych elementów w segmencie docelowym, podczas zatwierdzania segmentu.

Program ostrzeże Cię w przypadku braku nietłumaczonego elementu źródłowego w segmencie docelowym. Oczywiście, od Ciebie zależy, czy segment pozostanie tak jak jest, czy też wrócisz do niego i go zmienisz według swojego uznania.
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Weryfikacja znaczników

Opcja Identical tags in source/target segments (identyczne znaczniki dla źródłowych/docelowych segmentów) została stworzona by zapewnić przeniesienie znaczników z segmentu źródłowego do segmentu docelowego. Tłumaczenie dokumentów zawierających znaczniki zostało opisane w średnio-zaawansowanym kursie szkoleniowym (poziom 2).

Sprawdzanie zakładek

Opcja Identical bookmarks in source/target segments (identyczne zakładki dla źródłowych/docelowych segmentów) została stworzona by zapewnić przeniesienie zakładek z segmentu źródłowego do segmentu docelowego. Używanie zakładek zostało opisane w średnio-zaawansowanym kursie szkoleniowym (poziom 2).

	 ! 
	Te opcje sprawdzania jakości są aktywowane po zaznaczeniu pola wyboru Enable the following QC options during translation.


Zarządzanie pamięcią tłumaczenia (TM)

Przegląd

Pamięć Tłumaczenia (TM) jest bazą danych, w której Wordfast zapisuje wszystkie tłumaczenia dokonane przez tłumacza. Baza danych jest zbiorem, lub kolekcją, zapisów; zapisy te nazywamy Jednostkami Tłumaczeniowymi (TU) i mają postać "linii" w edytorze TM lub edytorze tekstowym. TU zawiera źródłowe i docelowe segmenty, datę stworzenia, i inne szczegóły przydatne w jej zarządzaniu.

Formatem dla TM programu Wordfast jest „rozgraniczony tabulatorami tekst". Plik o tym formacie możesz otworzyć za pomocą programu NotePad („mały” edytor tekstowy Windows), Ms-Word, i inne. Po otwarciu TM, na linie będziemy mówić TU (Translation Unit, Jednostka Tłumaczeniowa).

Jak stworzyć/wybrać pamięć tłumaczenia

W każdej chwili, program Wordfast używa tylko jednej centralnej TM (program Wordfast może również używać tak zwanej Pamięci Tła (Background TM lub w skrócie BTM). Taka TM może zostać utworzona tak jak wcześniej zostało to opisane. Możliwe jest również wybranie istniejącej TM. By tak zrobić, kliknij ostatnią ikonę [image: image41.png]


 na pasku Wordfast. Pojawi się okno ustawień programu Wordfast. Kliknij zakładkę “Translation memory”, następnie kliknij zakładkę "TM' By zmienić aktywną TM, kliknij na przycisk „Select TM”.
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Przycisk “Reorganise” wymusza na programie Wordfast odczytanie całej TM i ponowne utworzenie indeksu, co usprawnia odnajdywanie pozycji ("dopasowywanie"). Zwykle jednak, nie jest konieczne naciskanie tego przycisku, ponieważ Wordfast jest w stanie wykryć, kiedy TM powinna zostać przeorganizowana.

“Reorganise” zmniejsza również rozmiar TM poprzez usuwanie informacji uznanych za niepotrzebne. Dlatego też zalecamy reorganizowanie TM przed wysłaniem jej do kolegi lub przed archiwizacją.

Również, jeśli masz wrażanie, że Wordfast nie jest w stanie odnaleźć tego, co jesteś pewien(pewna), że znajduje się w Pamięci Tłumaczenia, skorzystaj z funkcji „Reorganise”.

Importowanie Pamięci Tłumaczenia TMX

By zaimportować pamięć tłumaczenia w formacie TMX, naciśnij przycisk „Select TM” (wybierz TM).

W oknie dialogowym “Otwórz”, ustaw “Rodzaj pliku” na “wszystkie pliki (*.*)”, w przeciwnym razie pliki TMX, które zwykle mają rozszerzenie .tmx, nie będą widoczne.

Po wybraniu pliku TMX, Wordfast przetworzy go na swój własny format TXT i nowo utworzony plik (który teraz będzie miał rozszerzenie .txt) stanie się aktywną TM.

Oryginalny plik TMX pozostaje bez zmian: jest jedynie odczytywany, w żaden sposób nie jest zmieniany lub modyfikowany.

Edytor Pamięci Tłumaczenia

Jeśli otwarty, zamknij program Wordfast.

Kliknij ostatnią ikonę [image: image43.png]


 na pasku Wordfast. Powinno pojawić się następujące okno:
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Skróty i narzędzia w edytorze TM

Okno to jest edytorem, który daje Ci bezpośredni dostęp do TM. Następujące skróty pozwolą Ci modyfikować pozycje TM:
	Enter
	Edytuj linię

	Delete (Del)
	Skasuj linię. Zauważ, że wykonując to działanie, nie pojawia się okno proszące o potwierdzenie. Dzieje się tak, dlatego, że po ponownym naciśnięciu przycisku Delete, pozycja, która została skasowana, zostanie przywrócona.

	Ctrl+Delete
	Trwale usuwa pozycję, która została usunięta za pomocą przycisku "Delete" opisanego powyżej. Dlatego też potrzebne jest potwierdzenie.

	Spacja
	Oznacz linię. Oznaczanie linii przygotowuje pozycje do przyszłych operacji jak „Kopiuj” „Skasuj” itp.

	Ctrl+C
	Kopiuje oznaczone pozycje. Pozycje nie są kopiowane do systemowego schowka (Windows lub Mac OS), tylko do schowka programu Wordfast, którego rozmiar jest nieograniczony.

	Ctrl+X
	Wytnij. Skrót ten ma to samo działanie jak klawisz „Delete”, lecz tym razem, wszystkie oznaczone pozycje zostaną wycięte lub skasowane.

	Ctrl+V
	Pozycje, które uprzednio zostały skopiowane za pomocą Ctrl+C lub Ctrl+X, zostają wklejone na koniec TM. Nowo wklejone pozycje są oznaczane.

	Ctrl+A
	Oznacz lub odznacz wszystkie linie (pozycje) w TM.

	Shift+Ctrl+A
	Odwraca obecne oznaczenie.

	Ctrl+D
	Zmienia wyświetlanie pomiędzy Wyświetlaj wszystkie pozycje a Wyświetl pozycje tylko oznaczone.

	F7
	Otwiera okno dialogowe „Filter or sort” „Filtruj lub sortuj” by ustawić filtry, lub by przesortować TM.

	Ctrl+O
	Skrót ten służy do otworzenia kolejnej TM.


Przećwicz proszęstosowanie powyższych skrótów (trener komentuje każde z działań):
· Skasuj pozycję, następnie ją przywróć.

· Oznacz wszystkie pozycje.

· Odznacz wszystkie pozycje.

· Oznacz trzy dowolnie wybrane pozycje.

· Odwróć obecne oznaczenie.

· Ponownie odwróć obecne oznaczenia.

· Wytnij trzy wybrane pozycje.

· Wklej trzy pozycje, które zostały wycięte; zlokalizuj je (na końcu TM).

· Wyświetl tylko oznaczone pozycje.

· Wyświetl wszystkie.

Skrót Ctrl+O.

Skrót ten posiada takie samo działanie jak „Zaznacz/Wybierz TM” w programie Wordfast>Terminology management > Zakładka TM, tj. pozwala wybrać aktywną TM.

Okienko dialogowe „Filter and sort” ("Filtruj i sortuj”)

Przycisk funkcyjny F7 (lub kliknięcie na przycisk „Tools”, lub kliknięcie na nagłówki kolumny) otwiera zaawansowane narzędzia zarządzania, które są opisane w sesji szkolenia na poziomie średnio-zaawansowanym (poziom 2).

Zwróć uwagę na listę Special filters (filtry specjalne). Filtry te służą wykonywaniu operacji na glosariuszu takich jak:

	Mark redundant entries (same source) [Oznacz zbędne pozycje (takie same źródło)]
	Filtr ten oznacza zbędne pozycje, to jest takie, które posiadają taki sam segment źródłowy. Filtr ten jedyne oznacza pozycje. Możesz je następnie wyciąć za pomocą skrótu Ctrl+X, następnie nacisnąć Ctrl+Delete by je trwale usunąć.

	Mark redundant entries (same source+target) [Oznacz zbędne pozycje (takie same źródło+cel)]
	Ten filtr działa na posobnej zasadzie jak poprzedni, ale tym razem traktuje pozycje jako zbędne, jeśli posiadają to samo źródło i taki sam docelowy segment.

	Mark redundant entries (same source+target+attributes) [Oznacz zbędne pozycje (takie same źródło+cel+atrybuty)]
	Ten filtr działa na podobnej zasadzie jak poprzedni, ale tym razem traktuje pozycje jako zbędne, jeśli posiadają to samo źródło i taki sam docelowy segment. Atrybuty zostały wyjaśnione w średnio-zaawansowanej części szkolenia (poziom 2).

	Reverse source and target [Zamień źródło i cel]
	Filtr ten zamienia źródło i cel segmentu miejscami włączając w to kody języków.

	Rewrite TM as Unicode [Nadpisz TM jako Unicode]
	Filtr ten nadpisuje glosariusz w formacie Unicode.

	Export TM as TMX [Eksportuj TM jako TMX]
	Filtr ten Eksportuje aktywną TM do pliku w formacie TMX. Opcja ta jest przydatna, jeśli pragniesz ponownie użyć TM w innych narzędziach CAT kompatybilnymi z formatem TMX.


Optymalizowanie TM

Jest to bardzo rozległy rozdział i dokładniej wytłumaczony jest w części średnio-zaawansowanej szkolenia (poziom 2).

Licznik ponownego użycia (re-use counter) Jednostki Tłumaczeniowe (TU) wskazuje jak dużo razy określona TU została użyta ponownie, nie będąc zmodyfikowaną lub zmienioną.

TM powiększa się do chwili, gdy przerasta możliwości komputera, lub programu Wordfast by działał on z rozsądną prędkością. 360,000 TU może być uważana za „bardzo dużą” TM – przeciętnie potrzeba trzech lat pracy tłumacza na pełnym etacie by osiągnąć taką liczbę.

Krótkie badanie ukazuje, że większość TU ma nikłe prawdopodobieństwo na ponowne pojawienie się lub w ogóle nie „powróci”, to jest, nie zostanie zidentyfikowane jako 100% dopasowanie, podczas gdy mniejszość TU powraca regularnie. Dzieje się tak zwłaszcza u wyspecjalizowanych tłumaczy, którzy mają do czynienia z powtarzającymi się tekstami (tłumacze przysięgli, ludzie specjalizujący się w umowach, lub pracujący przez dłuższy czas z tym samym klientem).

Kompresja TM może być przydatna wtedy, gdy TM jest posiada 100,000 linii lub czasem mniej. Podczas szkolenia na poziomie średnio-zaawansowanym (poziom 2) nauczysz się jak używać odpowiednich parametrów by wybiórczo usuwać TU. Poniżej zademonstruję Ci przykład jak skasować wszystkie TU, które posiadają licznik ponownego użycia równy zeru. Jest to najczęściej używana metoda "Optymalizowania TM”.

	 ! 
	Zanim przejdziesz do dalszej część, stwórz kopię zapasową swojej TM (lub pracuj na kopii swojej TM).


· Otwórz edytor TM

· Upewnij się, że żadna TM nie jest oznaczona (dwa razy naciśnij skrótu Ctrl+A.)

· Naciśnij przycisk F7 lub przycisk „Tools” Wpisz następujący filtr:  Counter = 0 i kliknij OK.

· Naciśnij skrót Ctrl+X by wyciąć wszystkie zaznaczone linie.

· Naciśnij skrót Ctrl+Delete by trwale usunąć wszystkie zaznaczone linie.

Pamięć Tła Tłumaczenia (BTM)

Przegląd

Pamięć Tła Tłumaczenia (BTM Background Translation Memory) jest zwykłą pamięcią TM z atrybutem tylko do odczytu, i która zawiera jedynie 100%-owe dopasowania.

Wybieranie BTM

Kliknij ostatnią ikonę [image: image45.png]


na pasku programu Wordfast. Pojawi się okno ustawień. Kliknij zakładkę „Pamięć tłumaczenia”, następnie zakładkę „BTM”. By wybrać BTM, kliknij przycisk „Select BTM”.
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Przycisk „Sort BTM” (sortuj BTM) musi być przynajmniej raz kliknięty, by dokonać sortowania BTM. Pamięć Tła Tłumaczenia (BTM) jest normalną TM programu Wordfast, która została posortowana według źródłowych segmentów.

	 ! 
	Zalecamy używanie kopi TM jako BTM.


Wiadomość na pasku stanu i sygnał dźwiękowy ostrzegą Cię, gdy proponowane dopasowanie pochodzi z BTM a nie z TM. 

Jeśli Wordfast odnajdzie dwa 100% dopasowania, jedno z TM i jedno z BTM, zostanie zaproponowane dopasowanie z BTM. Nadal jednak możliwe jest wybranie dopasowania z TM poprzez naciśnięcie skrótu Ctrl+Alt+M lub ikony [image: image47.png]


. Po jego naciśnięciu pierwszeństwo będą miały dopasowania z TM, które mogą zostać skopiowane do docelowego segmentu za pomocą skrótu Shift+Alt+Insert. 

Aneks 1: Pomoc przy instalowaniu programu Wordfast.

Instalacja automatyczna

W wersjach programu Ms-Word wyższych niż Ms-Word 97, użyj opcji Narzędzia/Makra/Zabezpieczenia, i ustaw poziom zabezpieczeń na „niski”. W zakładce „Zaufane źródła”, jeśli taka jest, zaznacz wszystkie opcje w niej obecne. Następnie zamknij program Ms-Word i otwórz go ponownie, dopiero teraz automatyczna instalacja będzie możliwa.

By dokonać automatycznej instalacji, uruchom program Ms-Word, otwórz szablon wordfast.dot za pomocą polecenia Plik/Otwórz (tak jak otwierasz zwykłe dokumenty), jeśli pojawi się zapytanie kliknij włącz makra, i podwójnie kliknij przycisk „Install Wordfast".

Przy systemach używających Unicode, takich jak w językach Chińskim, Japońskim, Koreańskim, Rosyjskim, CE, Arabskim, Hebrajskim itp. przeczytaj uwagi na ich temat klikając na ten odnośnik latin-character path (folder) names and file names.

Tylko podczas automatycznej instalacji otwieramy plik wordfast.dot. Po zakończeniu instalacji, szablon wordfast.dot jest uruchamiany automatycznie i może zostać odnaleziony w menu Narzędzia/Szablony i dodatki. Nie ma już potrzeby by otwierać plik Wordfast.dot.

Instalacja ręczna

Instalacja ręczna zostaje przeprowadzona w wypadku, gdy nie powiedzie się instalacja automatyczna. Podczas wykonywania instalacji ręcznej, wordfast.dot nie powinien być otwierany jako dokument, lecz dodany do listy szablonów programu Word, tak jak przedstawiono poniżej:
Zamknij Ms-Word. Skopiuj plik wordfast.dot do folderu Startup programu Ms-Word. Poniżej podane są typowe miejsca gdzie folder ten może zostać znaleziony (twoje może być inne):

Ms-Word 97 (wszystkie systemy)

...\Program files\Microsoft Office\Office\Startup

Ms-Word 2000 i wyższe wersje:

Windows 9x: ...\Windows\Application Data\Microsoft\Ms-Word\Startup

Windows NT: ...\WinNt\Profiles\User name\Application data\Microsoft\Startup

Windows 2000, XP: ...\Documents and settings\User name\Application data\Microsoft\Ms-Word\Startup

MacIntosh:

 ...:Microsoft Office 98:Startup

 ...:Applications:Microsoft Office X:Office:Startup:Word
Dokładną lokalizację swojego folderu Startup możesz poznać po otwarciu okna dialogowego programu Ms-Word z menu Narzędzia/Opcje/Foldery Domyślne (lub w niektórych wersjach Mac Edycja/Ustawienia/ Foldery domyślne). Jeśli żaden folder Startup nie został określony, proszę wybierz/stwórz jakiś. Program Ms-Word wymaga podania folderu Startup, do którego zostaną załadowane pliki automatycznie startujące wraz z programem. Jeśli nie możesz zobaczyć swojego folderu Startup programu Ms-Word na dysku twardym, przeczytaj uwagę poniżej o ukrytych plikach.
Przy systemach używających Unicode, takich jak w językach Chińskim, Japońskim, Koreańskim, Rosyjskim, CE, Arabskim, Hebrajskim itp. przeczytaj uwagi na temat ich używania klikając na ten odnośnik latin-character path (folder) names and file names.

Otwórz program Ms-Word. Jeśli nie widzisz ikony programu Wordfast, zaznacz w programie Ms-Word w menu „Wygląd/Paski narzędzi" Wordfast toolbar. Jeśli w menu nie ma opcji „Wordfast", patrz niżej.

Inny sposób ręcznej instalacji (jeśli powyższe metody zawiodą): Uruchom Ms-Word. Otwórz okno dialogowe menu Narzędzia/Szablony i Dodatki. Kliknij przycisk „Dodaj”, po czym odnajdź i dodaj szablon wordfast.dot. Uwaga, przy każdym uruchomieniu programu Ms-Word, konieczne będzie użycie tego samego okna dialogowego i zaznaczenie szablonu "Wordfast".

Jeśli ani instalacja automatyczna ani ręczna nie skutkuje:

1. Stwórz nowy folder na dysku C, na przykład C:\Wordfast lub C:\Program files\Wordfast Skopiuj wordfast.dot do nowo stworzonego folderu.

2. Uruchom Ms-Word. W menu Narzędzia/Opcje/Foldery domyślne, kliknij folder Startup, następnie kliknij przycisk zmień i wybierz nowo stworzony folder, tak, że to ten będzie teraz folderem startowym podczas uruchamiania. Zamknij i ponownie uruchom program Ms-Word. Jeśli pasek programu Wordfast nie jest widoczny, aktywuj go w menu Widok/Paski narzędzi.

3. Jeśli krok drugi nie działa, w programie Ms-Word, otwórz menu Narzędzia/Szablony i dodatki, kliknij na przycisk "Dodaj" by dodać szablon wordfast.dot który właśnie skopiowaliśmy w punkcie 2. Jeśli pasek programu Wordfast nie jest widoczny, aktywuj go w menu Widok/Paski narzędzi.

Uwaga1: Jeśli masz problem ze znalezieniem folderu Startup programu Ms-Word: uruchom Ms-Word, wybierz w menu Narzędzia/Opcje/Foldery domyślne. Zanotuj pełną ścieżkę do folderu Startup.

Uwaga 2: Jeśli, na jakimkolwiek etapie, Ms-Word zapyta czy chcesz „zapisać” zmiany w szablonie Wordfast, wybierz nie. Szablon Wordfast powinien pozostać niezmieniony.

Uwaga 3: Jeśli szablon Wordfast.dot znajduje się w folderze Startup programu Ms-Word, zostanie on automatycznie aktywowany podczas każdego uruchomienia Ms-Word. Jeśli Wordfast.dot jest skopiowany do Szablonów, musisz otworzyć okno dialogowe Narzędzia/Szablony, następnie kliknąć przycisk Dodaj, wybrać Wordfast.dot i nacisnąć OK. Nigdy nie otwieraj programu Wordfast.dot jako dokumentu.

Uwaga4: Użytkownicy „klasycznego” Mac OS, proszeni są o przeczytanie dokumentu odnośnie allocating sufficient memory, w programie Ms-Word, w części odnoszącej się do rozwiązywania problemów, jak również o przeczytaniu uwagi na temat ustawień pliku rejestracji bazy PPC.

Uwaga 5: Ms-Word 2000  i wyższe wersje: ustaw poziom zabezpieczeń na niski w menu programu Ms-Word Narzędzia/Macro/Zabezpieczenia.

Uwaga 6: użytkownicy programu Ms-Word 97: patrz rozwiązywanie problemów w Ms-Word 97

Uwaga 7: Jeśli masz dwie różne wersje Ms-Word na tym samym dysku twardym, upewnij się, że posiadasz  dwie kopie programu Wordfast, jedną w każdym z folderów „Startup” lub „Szablony” w każdej z wersji programu Ms-Word. W ten sposób, każdy program Wordfast będzie posiadał swój własny plik INI, gdzie trzymany będzie numer licencyjny. Dwukrotnie zwróć się o numer licencyjny dla każdej z wersji Ms-Word, gdyż każda z nich wygeneruje w programie Wordfast inny numer instalacyjny.

Kliknij niebieską/zieloną ikonę na pasku programu Wordfast.

Jeśli ikona ta nie pojawia się, przejdź do menu Narzędzia/Szablony i dodatki. W oknie dialogowym Szablony, kliknij przycisk „Dodaj”, następnie odnajdź Wordfast.dot na dysku twardym i otwórz go. Zamknij okno dialogowe „Szablony”.

Powinien pojawić się pasek narzędziowy z pojedynczą niebiesko/zieloną ikoną. Kliknij na nią: rozwinie się pełen pasek narzędziowy, który będzie wyglądał w ten sposób:
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