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Использование данного руководства
Данное руководство предназначено для использования тренерами при преподавании сеанса обучения начального уровня Wordfast. Wordfast – это программа автоматизированного перевода, ставшая популярной среди переводчиков. В зависимости от имеющегося в наличии времени, тренер может давать более или менее подробные разъяснения.
Кроме этого, пользователи Wordfast могут использовать это руководство в качестве самоучителя. В этом случае можно пропускать любой текст, написанный в  стиле тренера, который предназначен для тренеров и имеет педагогическую функцию.
Материал данного руководства разделён на четыре части, причём каждая часть соответствует 90-минутному сеансу обучения и последующим дополнительным 15 минутам, отведённых на вопросы и ответы.
	Сеанс 1
	Введение 
Создание накопителя перевода
Первый сеанс перевода.
Редактирование переведённых документов

	Сеанс 2
	Обработка placeables
Очистка после перевода
Функция "Analysis" ("Анализ")

	Сеанс 3
	Управление терминологией

	Сеанс 4
	Контроль качества
Управление накопителями переводов (ТМ). 


Пользователи, уже установившие и ранее пользовавшиеся Wordfast могут перейти сразу к разделу Wordfast: быстрый запуск.
Необходимые условия
Оборудование и программное обеспечение
Microsoft Word и Excel из Microsoft Office 97 или выше
Обучение осуществляется на компьютере, оснащённом Microsoft Word™ и Microsoft Excel™.
	
	Для проведения идеального сеанса обучения необходимо, чтобы каждый ученик принёс свой портативный компьютер (лаптоп).
Таким образом:
инсталляция Wordfast, если она ещё не сделана, будет выполнена на собственном компьютере ученика;
( весь изученный во время обучения материал будет усвоен намного лучше;
( иногда трудно инсталлировать Wordfast на сетевых компьютерах, на которых устанавливается высокий уровень безопасности, что часто приводит к затруднениям при добавлении шаблонов автозагрузки или макросов в Ms-Word. Кроме этого, многие сеансы обучения проводятся по субботам, в отсутствие сетевого администратора, что делает инсталляцию Wordfast на сетевых рабочих станциях практически невозможной.


Wordfast 5 или выше
Необходимо инсталлировать Wordfast и привести его в рабочее состояние до начала сеанса обучения.
	
	Каждый ученик должен закачать и инсталлировать Wordfast перед началом сеанса обучения.  Другими словами, инсталляция Wordfast должна составлять часть сеанса обучения для начинающих. Опыт показывает, что инсталляция Wordfast на разных компьютерах (разных системах, разных версиях Ms-Office, разных языках, клавиатурах, драйверах и т.д.) может значительно замедлить фактическое начало сеанса обучения, так как тренеру придётся ходить от ученика к ученику и решать индивидуальные вопросы.
В редких случаях, когда ученику не удаётся инсталлировать Wordfast, следуя пошаговым указаниям руководства, ему (ей) следует прийти немного раньше фактического начала сеанса обучения для того, чтобы можно было инсталлировать Wordfast вместе с тренером .


Если вам нужна помощь в инсталляции Wordfast, пожалуйста, перейдите к Приложению 1.
Данные, используемые учениками
В сеансе обучения будет использоваться следующие данные:
1. примерный документ (предоставляется тренером) в формате Word DOC с несколькими предложениями для перевода; 
1. примерный глоссарий (создаётся переводчиком), содержащий несколько терминов из примерного документа;
2. накопитель переводов (ТМ), содержащий более ста строк.
Ученики должны создать папку, котрорая будет использоваться для сеансов обучения (например: c:\обучение), где будут расположены вышеуказанные файлы.
	
	Совет тренеру: Мы рекомендуем разослать вышеуказанные данные и файлы ученикам через интернет (прикрепить к сообщению по эл. почте или сделать доступными для закачки) до сеанса обучения. Конечно, будут и такие ученики, которые присоединятся к сеансу обучения буквально на последней минуте и у них не будет возможности заранее получить эти данные. У тренера должны иметься эти данные на флэш-диске. Также рекомендуется иметь эти данные на дискете для учеников, использующих платформу Windows 98, в которой обычно имеются проблемы с чтением флэш-дисков. У тренера также должен быть готов файл wordfast.dot на флэш-диске и/или дискете на случай, если ему (ей) придётся оказывать помощь в инсталляции Wordfast.


Сеанс 1
Введение
Зачем пользоваться программой автоматизированного перевода?
Автоматизированный перевод – CAT (Computer-Assisted Translation) следует отличать от машинного перевода. 
Основанный на накопителе переводов автоматизированный перевод опирается на два основных метода:  сегментирование и накопитель переводов. Эти два метода, каждый по-своему, повышают производительность.
Сегментирование
С помощью сегментирования программа автоматизированного перевода отображает исходные сегменты один за другим, причём под сегментом подразумевается элемент исходного документа, обычно предложение. Даже при отсутствии какого-либо накопителя переводов сегментирование:
3. обеспечивает более удобные условия работы;
4. исключает пропуск текста, что часто имеет место при переводе с бумаги;
5. исключает необходимость повторного создания формата и стиля за исключением редких случаев;
6. сохраняет исходный текст и текст перевода в одном и том же документе, делая редактирование намного легче.
Накопитель переводов 
Накопитель переводов (ТМ) – это база данных переведённых сегментов, в основном база данных пар предложений. Накопитель переводов:
7. исключает необходимость повторно переводить что-либо уже переведённое ранее;
8. позволяет рабочим группам иметь общий доступ к ранее выполненному переводу;
9. позволяет переводчикам пополнять ценную базу данных переводов.
	
	Конечно, можно создавать столько накопителей переводов, сколько необходимо, например, для разных тематик и/или клиентов и/или языковых пар. Wordfast не налагает каких-либо ограничений в этой области. Этот вопрос рассматривается в разделе "Управление ТМ".


Дополнительные возможности
Кроме того, у автоматизированного перевода имеются дополнительные возможности: управление терминологией (чтобы сделать перевод более последовательным при выполнении больших проектов), контроль качества, быстрый доступ к справочным данным (таким как словари), сканирование документа и т.п.
Wordfast: быстрый запуск
Необходимые условия (тренер проверяет готовность всех учеников)
Ученики запустили Microsoft Word, панель инструментнов Wordfast развёрнута, и примерный документ (sample.doc), который предоставляется тренером, открыт в Ms-Word.
Подготовка к первому сеансу перевода
Если панель инструментов Wordfast не развёрнута, щёлкните на значке [image: image2.png]


.
В Ms-Word должна появиться следующая панель инструментов:
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Не следует слишком много времени проводить на объяснение каждого значка, так как это может вызвать слишком много вопросов. Значки описываются шаг за шагом во время сеанса обучения, по мере необходимости.
Создание накопителя переводов (ТМ) 
Щелкните крайний справа значок [image: image4.png]


 на панели инструментов Wordfast. В открывшемся окне щёлкните на вкладке Translation memory, затем на вкладке TM. Должно появиться следующее окно (информация о вашем ТМ может быть другой):
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Чтобы создать новый ТМ, щёлкните на кнопке New TM ("Создать ТМ"). Wordfast выдаст сообщение о необходимости ввода кода языка оригинала и предложит значение по умолчанию "EN-US":
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В следующем списке кодов приводятся некоторые действительные коды языков стандарта TMX:
	AF-01 (африкаанс)
	FA-01 (фарси)
	NO-NY (норвежский)

	AR-01 (арабский)
	FI-01 (финский)
	PL-01 (польский)

	BE-01 (белорусский)
	FR-CA (французский, Канада)
	PT-BR (португальский, Бразилия)

	BG-01 (болгарский)
	FR-FR (французский, Франция)
	PT-PT (португальский, Португалия)

	CA-01 (каталанский)
	HR-01 (хорватский)
	RO-01 (румынский)

	CS-01 (чешский)
	HU-01 (венгерский)
	RU-01 (русский)

	DA-01 (датский)
	IN-01 (индонезийский)
	SH-01 (сербохорватский)

	DE-AT (немецкий, Австрия)
	IS-01 (исландский)
	SK-01 (словацкий)

	DE-CH (немецкий, Швейцария)
	IT-CH (итальянский, Швейцария)
	SL-01 (словенский)

	DE-DE (немецкий, Германия)
	IT-IT (итальянский, Италия)
	SO-01 (лужицкий)

	EL-01 (греческий)
	IW-01 (иврит)
	SQ-01 (албанский)

	EN-CA (английский, Канада)
	JA-01 (японский)
	SV-SE (шведский)

	EN-GB (английский, Великобритания)
	KO-01 (корейский)
	TR-01 (турецкий)

	EN-US (английский, США)
	LT-01 (литовский)
	UK-01 (украинский)

	ES-AR (испанский, Аргентина)
	LV-01 (латышский)
	VI-01 (вьетнамский)

	ES-CL (испанский, Чили)
	MK-01 (македонский)
	ZH-CN (китайский, КНР)

	ES-ES (испанский, Испания)
	MT-01 (мальтийский)
	ZH-SG (китайский, Сингапур)

	ET-01 (эстонский)
	NL-BE (голландский, Бельгия)
	ZH-TW (китайский, Тайвань)

	EU-01 (баскский)
	NL-NL (голландский, Нидерланды)
	


Если вашего языка нет в вышеуказанном списке, зайдите на http://www.wordfast.net/html/lang_frame.html за более полным списком кодов языков. Вы также можете проконсультироваться в http://www.lisa.org/tmx/tmx.htm (щёлкните "reference") по полному списку кодов ТМХ доступных на сегодня.
После того, как вы введёте код языка оригинала, введите код языка перевода. После того, как вы ввели код языка перевода, Wordfast отобразит накопитель переводов (это обычный документ Ms-Word в текстовом формате, сохранённый с расширением .txt) и предложит вам сохранить документ.
Wordfast распознаёт два текстовых формата: "обычный текст" и "уникод". Формат "уникод" должен использоваться для сохранения ТМ и глоссариев, если хотя бы один из двух языков (язык оригинала или перевода) не принадлежит к так называемой группе latin-1. Группа latin-1 включает языки Западной и Северной Европы, включая скандинавские. Группа latin-1 не включает языки Центральной Европы (также именуемые группой ЦЕ в мире Windows), даже если они в какой-то степени используют латинский алфавит.
Формат, в котором сохраняются документы, указан в выпадающем списке "Тип файла" в диалоговом окне "Сохранить как", предлагаемый вашему вниманию при создании ТМ, как это показано на снимке экрана ниже:
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Выберите формат "Только текст" как на вышеуказанном снимке экрана. Некоторые версии Ms-Word могут называть этот формат "Обычный текст". Если необходимо, выберите формат "уникод".
	
	В некоторых версиях Ms-Word 2002/2003 отсутствует формат файла "уникод" в диалоговом окне "Сохранить как", в отличие от версий Ms-Word 97/2000, в которых всегда есть данный формат. Если вы столкнётесь с этой проблемой, сохраните ТМ в формате "Только текст". Затем, с помощью значка [image: image8.png]


 редактора ТМ на панели инструментов Wordfast, откройте редактор ТМ, нажмите клавишу F7 или щёлкните кнопку Tools. В диалоговом окне Filter or sort ("фильтровать или сортировать") выберите специальный фильтр "Rewrite TM as Unicode" ("переписать ТМ как уникод") Щёлкните ОК. Этим вы перепишите ТМ в формат уникод.


Если предлагаются разные версии уникода, выберите просто "уникод". Если опция "уникод" отсутствует, используйте опцию "уникод UTF-16".
	
	Накопитель переводов – это файл формата "обычный текст", который вы можете легко открыть с помощью Ms-Word (рекомендуется) либо с помощью программы Windows Notepad, либо с помощью программы TextEdit в Macintosh или с помощью любого другого текстового редактора.


	 !
	Избегайте редактирования накопителей переводов с помощью Excel, т.к. предложения длиннее 256 символов могут быть укорочены. Мы рекомендуем использовать редактор ТМ, имеющийся в Wordfast. 


Как только ТМ сохранён в папке по вашему выбору, снова появится окно настройки Wordfast.  Запомните имя нового ТМ (который теперь стал активным ТМ) при его отображении с его датой создания, языковой парой и другой информацией.
Закройте окно Wordfast щелчком на маленькой кнопке окна "закрыть" (наверху справа в Windows, наверху слева в Macintosh). Wordfast предложит вам сохранить изменения, сделанные вами в настройках (здесь мы только что изменили активный ТМ). Щёлкните "Yes" ("да").
Мы снова вернулись в Ms-Word, к нашему примерному документу.
Первый сеанс перевода
Убедитесь, что курсор помещён прямо в начало примерного документа.
Откройте первый сегмент щелчком на значке Next [image: image9.png]


 (сочетание клавиш: Alt+Стрелка вправо).
Первый исходный сегмент (оригинал) появится в рамке голубого цвета. Нижняя рамка пустая, серого цвета. Заметьте, что в начале и конце сегментов оригинала и перевода находятся фиолетовые маркеры:
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Если Wordfast находит точный или приблизительный перевод, этот сегмент отображается на зеленом или желтом фоне; в противном случае нижняя рамка будет серой и пустой, как в данном случае. Введите свой перевод в сегмент перевода, т.е. только в нижней пустой серой рамке.
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После того как перевод был введён, щёлкните значок "Next" [image: image12.png]


, или нажмите сочетание клавиш Alt+стрелка вниз, чтобы подтвердить блок перевода и перейти к следующему сегменту. Введите перевод для второго сегмента, но не переходите к следующему сегменту.
	
	Для подтверждения перевода никогда не нажимайте ни клавишу Enter, ни клавишу табуляции. Сегменты оригинала и перевода не должны содержать символов конца абзаца, табуляции или разрыва страницы.


Описание открытого сегмента
Сегмент считается открытым, когда отображаются две цветные рамки (верхняя рамка всегда голубого цвета). В таком состоянии впереди и в конце всех фиолетовых маркеров стоит знак конца абзаца.
Маркер, находящийся между сегментами содержит число от 0 до 100, которое показывает степень соответствия между исходным сегментом (в голубой рамке) и исходным сегментом, найденном в ТМ. В случае стопроцентной степени соответствия, сегмент перевода будет отображён в зелёной рамке. 

	 ! 
	Варианты, исходящие из накопителя переводов должны всегда проверяться или корректироваться, даже когда они имеют стопроцентный показатель. 


Для примерных соответствий (чья степень соответствия находится в пределах "порога неточности", определяемого в Wordfast и имеет значение по умолчанию от 75 до 99), сегмент перевода будет предложен в жёлтой рамке. Для неизвестного исходного сегмента – т.е. такого, который невозможно найти в ТМ или чья степень соответствия ниже порога неточности, сегмент перевода будет пустым, и отображаться в серой рамке.
Чтобы подтвердить сегмент, необходимо перейти к следующему сегменту или завершить сеанс перевода (с помощью клавиш Alt+стрелка вниз, Alt+End или любого другого действия, закрывающего текущий сегмент). В этот момент пара предложений оригинала и перевода записывается в накопитель перевода.
Защита разделителей сегментов
	 ! 
	Большое значение имеют фиолетовые разделители сегментов. Если эти разделители изменить, удалить или отредактировать, то этап очистки документа будет трудным или невозможным.  Приучите себя не писать поверх них. К этому быстро привыкаешь, и это станет вашей второй натурой после одного дня практики. 


Главная опасность заключается в использовании клавиш удаления или правки (Delete или Backspace). Причиной этого является то, что при удалении слов в сегменте перевода мы часто держим клавишу Delete (или Backspace) нажатой. Эта привычка может привести к непроизвольному удалению разделителей сегментов или маркеров конца абзаца, находящихся до и после них. Вот почему Wordfast предлагает защиту от этих клавиш: если ваш палец остаётся на клавише удаления, то обычно удаление знака конца абзаца или разделителя сегментов становится невозможным.
Учтите, что вы можете поместить курсор внутри разделителя сегментов и ввести там текст, что, конечно же, будет сделано намеренно.
Если вам необходимо внести исправления в разделители сегментов, используйте сочетание клавиш Ctrl+Alt+F12, которое включает и выключает защиту разделителей сегментов. Пронаблюдайте за результатом нажатия клавиш Ctrl+Alt+F12 в строке текущего состояния Ms-Word.
	
	Запомните сочетание клавиш Ctrl+Alt+X, которое используется для очистки (удаления всего текста внутри) сегмента перевода сразу, без необходимости многократного нажатия клавиш Delete или Backspace.


Продемонстрируйте этот пункт
Закрытие сеанса перевода
Всегда следует закрывать (завершать) сеанс перевода до того, как закрыть переводимый документ. Команда "Завершить сеанс перевода" выполняется путём нажатия сочетания клавиш Alt+End или значка [image: image13.png]


. Закройте сеанс перевода.
При закрытии сеанса перевода закрывается открытый сегмент, исчезают цветные рамки, а все фиолетовые разделители сегментов находятся в том же абзаце, что и исходный сегмент и сегмент перевода (все знаки конца абзаца внутри всего сегмента исчезают).
После закрытия сеанса перевода можно закрыть документ, а также при необходимости и Ms-Word. Можно сохранять рабочий документ (документ, над которым выполняется перевод) в любое время, но вы должны закрыть сеанс перевода до того, как вы закроете документ.
Возобновление сеанса перевода
Поместите курсор в том месте рабочего документа, где необходимо возобновить сеанс перевода. Нажмите сочетание клавиш Alt+стрелка вниз, или щёлкните значок [image: image14.png]


.
Если необходимо возобновить сеанс перевода в большом документе, нажмите сочетание клавиш Alt+Home и откроется тот сегмент, на котором был закрыт последний сеанс перевода. Учтите, что Wordfast повторно открывает последний сегмент (тот, на котором вы закрыли предыдущий сеанс перевода). Поэтому этот сегмент должен обычно отображаться в зелёной рамке. Нажмите сочетание клавиш Alt+стрелка вниз, чтобы перейти к следующему сегменту и возобновить перевод.
Возврат к предыдущему сегменту
Сочетание клавиш Alt+стрелка вверх позволяет вам вернуться к предыдущему сегменту, например, если вам нужно исправить опечатку. После того, как вы сделали исправление, нажмите сочетание клавиш Alt+стрелка вниз, чтобы перейти к сегменту, на котором вы находились до этого. 
Отмена ("Восстановление") сегмента
Сочетание клавиш Alt+Delete отменяет текущий сегмент, т.е. восстанавливает его в несегментированное состояние, при котором отображался только исходный сегмент.
	
	Эта функция отображается также и в первом подменю More... меню Wordfast.


Продемонстрируйте этот пункт
Принудительное сегментирование
Если вам необходимо пропустить часть документа, для того чтобы возобновить перевод в каком-нибудь месте ниже по документу, можно поместить курсор там, где следует открыть следующий сегмент и нажать сочетание клавиш Shift+Alt+стрелка вниз. Можно также выделить часть текста (без знака конца абзаца) и нажать эти же самые клавиши.
	
	Эта функция отображается также и в первом подменю More... меню Wordfast.


Продемонстрируйте этот пункт
	
	Совет: Сегмент можно даже сократить, выделив часть текущего исходного сегмента и нажав те же клавиши Shift+Alt+стрелка вниз.


Копирование исходного сегмента
Значок CopySource [image: image15.png]


 используется для копирования исходного сегмента в сегмент перевода с замещением его содержимого, например, когда исходный сегмент не требует перевода и может быть использован без изменения.
Расширение/Сокращение сегмента
Функции Expand [image: image16.png]


 (Alt+PageDown) и Shrink [image: image17.png]


 (Alt+PageUp) предназначены для расширения или сокращения сегмента, в том случае, когда знак препинания привёл к сегментированию. Например, вполне вероятно, что следующий сегмент:
This process was designed by Prof. Johnson one century ago.
был разделён (сегментирован) после нетрадиционной аббревиатуры "Prof." (если только эта аббревиатура не была добавлена к настраиваемому списку сокращений в Wordfast Setup > вкладка Segments). В этом случае нажатие клавиш Alt+стрелка вниз или щелчок значка Expand [image: image18.png]


 позволят вам расширить сегмент до его "естественного" конца. Это действие можно повторить, если первое нажатие клавиш Alt+стрелка вниз не позволяет достигнуть истинного конца сегмента.
И наоборот, функция Shrink позволяет вам сократить сегмент, расширенный с помощью функции Expand.
	
	Сегмент нельзя расширить за символ конца абзаца, разрыва страницы, в другую ячейку таблицы и т.п.


Упражнение
Переведите примерный документ до конца. Попробуйте поупражняться с различными сочетаниями клавиш, которые вы только что изучили. При необходимости обращайтесь за помощью к тренеру.
Условные сегменты
Когда сегмент открыт, а вы не можете завершить перевод (вы хотите вернуться к нему позднее по причине отсутствия какой-либо информации), то этот сегмент следует пометить как "условный". Для этого нажмите клавишу F10 при открытом сегменте (помните: сегмент считается открытым, когда исходный сегмент и сегмент перевода отображаются в цветных рамках).
Функциональная клавиша F10 помечает сегмент как "условный" с помощью фиолетовой метки и позволяет вам перейти к следующему сегменту. В качестве условных можно пометить любое количество сегментов.
Wordfast не будет выполнять очистку документа, если в нём содержится хотя бы один условный сегмент. В этом случае появляется предупреждение, а курсор помещается в первом условном сегменте, обнаруженном в документе.
Для того чтобы закончить перевод условного сегмента: при закрытых сегментах (сеанс перевода не выполняется), нажмите функциональную клавишу F10. Wordfast повторно откроет первый условный сегмент, если таковой будет найден. Закончите перевод, затем подтвердите сегмент (с помощью клавиш завершения сеанса Alt+End или перехода к следующему сегмента Alt+стрелка вниз или с помощью любого другого действия, подтверждающего текущий сегмент). Теперь сегмент является завершённым и фиолетовая метка исчезнет.
	 ! 
	Если ваш клиент или бюро переводов попросит вас предоставить им неочищенные документы, вы должны будете убедиться в отсутствии условных сегментов в документе перед его отправкой.  Для этого перед отправкой нажимайте клавишу F10 один раз в каждом документе. Дело в том, что ваш клиент может использовать другую программу для очистки файлов (напр. Trados Translators' Workbench) Однако, метод "условных сегментов" Wordfast не применяется в других программах, таких как Trados.


Редактирование сегментированного документа
Редактирование документа можно выполнять любым из следующих двух способов: 

1. редактированием переведённого текста непосредственно в Ms-Word, не используя Wordfast. В этом случае убедитесь, что включено отображение скрытого текста (текста оригинала и разделителей сегментов). Для этого (если это необходимо) щёлкните значок [image: image19.png]


 в "Стандартной" панели инструментов Ms-Word и это приведёт к отображению непечатаемых знаков. Ни в коем случае не следует редактировать, удалять или иным образом вносить изменения в фиолетовые разделители.
Сочетание клавиш Ctrl+запятая можно использовать для переключения видов между отображением текста оригинала и перевода или только текста перевода (вид после очистки). Учтите, что при фактическом редактировании текста вы должны вернуться к отображению всего текста оригинала/перевода и разделителей сегментов;
2. с помощью использования Wordfast для редактирования документа, открывая сегменты которые необходимо отредактировать. Это рекомендуемый и надёжный метод. Учтите, что даже нелицензионная версия Wordfast может быть использована для редактирования или корректировки документов.
	 ! 
	Если редактирование должно быть выполнено в бумажном документе, учтите, что при распечатке документа может быть распечатан только видимый текст, что затрудняет редактирование. Чтобы распечатать документ со скрытым текстом, вызовите диалоговое окно "Печать" с помощью меню Файл/Печать, щёлкните "Параметры" и установите флажок на флаговой кнопке "Скрытый текст".


Сеанс 2
Обработка placeables
Обзор
Placeable — это любой термин или выражение внутри исходного сегмента, который Wordfast распознаёт в любом случае. Placeables – это обычно термины, которые во время перевода можно переместить в сегмент перевода в том виде, в котором они есть. В Wordfast имеются сочетания клавиш для переноса placeables в сегмент перевода. Этот метод экономит время и повышает надёжность.
Выделение placeables
С настройками по умолчанию, если не указаны другие команды, Wordfast воспринимает в качестве placeables следующие элементы:
10. Все термины внутри исходного сегмента, наличие которых было распознано в одном из активных глоссариев. Эти термины обычно выделяются голубым цветом.
11. Все числа или комбинации букв и чисел (например: 120 или TT120).
12. Адреса эл. почты и URL (веб-адреса).
13. Поля, сноски и графические данные.
Для выделения placeables используются значки Предыдущий Placeable (Ctrl+Alt+Стрелка влево) [image: image20.png]


 и Следующий Placeable (Ctrl+Alt+Стрелка вправо). При выделении placeable он отображается внутри тонкой красной рамки:
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Копирование placeables
После выделения placeable можно воспользоваться значком CopyPlaceable [image: image22.png]


 (Ctrl+Alt+стрелка вниз) для вставки placeable в место вставки (курсор). Естественно, что курсор при этом должен оставаться в сегменте перевода.
	
	Если placeable будет распознан в качестве термина одного из активных глоссариев (он выделяется голубым цветом в исходном сегменте), то Wordfast скопирует не placeable, а соответствующий термин перевода. 


Настройка placeables
В качестве placeables можно определить многие другие элементы исходного сегмента, и таким образом, вышеуказанные методы могут быть использованы и для них.
Настройка placeables выполняется с помощью активации команд на вкладке Wordfast/Setup/PB. Если текстовое окно пусто, щёлкните кнопку Commands, а затем "ОК".
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Установите флажок на флаговой кнопке Enable PB. Найдите команду "Placeable=First_Cap" и удалите в ней символ подчёркивания так, чтобы получилось Placeable=FirstCap. Теперь данная команда из "PB" активна. Она будет расценивать в качестве placeable любое слово, начинающееся с прописной буквы за исключением первого слова в предложении.
Продемонстрируйте этот пункт
Основное назначение этой команды состоит в том, чтобы определить в качестве placeables все имена собственные, что значительно экономит время: вам только нужно будет выделить их, а затем вставить. Хотя это не приводит к значительному увеличению скорости, значительно повышается надёжность.
Другие команды из "PB" могут превратить в placeables любые термины, находящиеся между определёнными символами или содержащие определённые символы. Это очень полезно при переводе текстов, содержащих всемозможные непереводимые коды или параметры.
Очистка после перевода
После того, как документ переведён и отредактирован, его можно очистить от текста оригинала и маркеров сегментов. В зависимости от метода редактирования документа имеется два способа его очистки:
Общий случай (вкладка Tools в Wordfast)
Редактирование было выполнено прямо в документе без использования Wordfast или оно выполнялось на другом компьютере, с другим накопителем переводов. В этом случае в накопитель переводов не были внесены изменения, сделанные после первоначального перевода.
Щёлкните крайний справа значок [image: image24.png]


 на панели инструментов Wordfast. В открывшемся окне щёлкните на вкладке Tools, затем на подвкладке Tools. Убедитесь, что документ, который вы собираетесь очистить, отмечен флажком в списке документов:
[image: image25.png]ord\startup\wimanual.
Translation mermory | Terminology Tooks |52mp 171

Tools |xiranst |

Select docurments:
Clearrup

analyze

Quality-check

Translate

Extract





Нажмите кнопку Clean up. Wordfast предложит вам обновить Накопитель Переводов. После щелчка на "Yes", Wordfast сможет проверить все сегменты, имеющиеся на момент очистки, и обновить те сегменты, которые были изменены во время редактирования.
Отчёт по очистке
При использовании вышеуказанного первого метода, будет создан отчёт по очистке в виде документа Ms-Word. В данном документе приводится подсчёт количества всех сегментов, слов или символов (включая пробелы) как в исходном сегменте, так и в сегменте перевода. Это может быть полезно для статистики или выставления счёта. Вы можете сохранить или удалить этот документ по вашему усмотрению.
При выполнении одновременной очистки нескольких документов, в окончательном отчёте будут обобщены результаты всех очисток.
Метод упрощённой очистки (значок "QuickClean" на панели инструментов Wordfast) 
Если документ редактировался путём открывания всех сегментов с помощью Wordfast и при этом использовался тот же ТМ, что и при создании документа, то можно воспользоваться значком QuickClean ("быстрая очистка") на панели инструментов Wordfast.  Данный метод намного быстрее, так как он не требует проверки каждого сегмента. С другой стороны, при использовании этого метода не создаётся отчёт по очистке.
Щёлкните значок быстрой очиски [image: image26.png]


 на панели инструментов Wordfast.
	
	При очистке документа с помощью Wordfast любым из вышеуказанных методов создаётся резервная копия документа в том виде, в каком он был до очистки с тем же именем, но с расширением .bak. Этой резервной копией можно будет воспользоваться, если, например, очистка была выполнена по ошибке. Открыв меню Файл в Ms-Word, вы увидите этот резервный документ в списке недавних файлов в нижней части меню.


	
	Примечание: мы советуем архивировать резервные копии сегментированных документов. Без этого важного документа будет невозможно разрешение некоторых споров, которые могут возникнуть после доставки заказа. Кроме этого, при случайной утере накопителя перевода, очистка копии этих резервных сегментированных документов может воссоздать накопитель перевода.


Функция "Analysis" ("Анализ")
Обзор
Функция Analysis в Wordfast в первую очередь используется для выполнения оценки данного проекта. Этот метод, конечно же, применим только к переводимому тексту оригинала в том виде, в каком он имеется в документах для перевода.
После завершения перевода инструмент очистки также выполняет подсчёт количества сегментов, слов и знаков для переведённого текста.
Запуск функции анализа
Анализ (как и любой другой инструмент) выполняется для определённого количества предварительно выделенных файлов. Существует два варианта:
14. В Ms-Word уже открыт один или более документов: Документы, указанные в списке на вкладке Wordfast/Tools/Tools являются документами, открытыми в данный момент в Ms-Word.
15. Wordfast запущен, когда в Ms-Word не открыт ни один документ. На вкладке Wordfast Tools/Tools перечислены документы или файлы, находящиеся в текущей папке документов Ms-Word, которая является последней папкой, где вы открывали или сохраняли документ. Вы можете перемещаться по жёсткому диску, а также ограничить список до определённых типов файлов.
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Документы, которые необходимо проанализировать, следует отметить галочкой в списке документов, перед тем как нажать кнопку Analysis. Во время анализа отмеченных документов происходит их чтение, но при этом они не изменяются и не сохраняются.
В создаваемом после анализа отчёте анализа приводятся следующие пункты:
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 (Повторения): данный термин обозначает количество повторений, найденных в проанализированных документах (без учёта накопителя перевода).  Например, если одно и то же предложение (сегмент) появляется 3 раза в группе анализируемых документов, счётчик повторений покажет 2 повторения.
Analogies (Аналогии – степень соответствия) в процентах: это сравнение сегментов, находящихся внутри документов, с любым соответствующим исходным сегментом, находящимся в накопителе переводов.
Учтите, что этот подсчёт включает пробелы.
Подсчёт слов производится по методу, поддерживаемому Wordfast, но который обычно также используется большинством программ автоматизированного перевода. Этот подсчёт слов, как правило, бывает более "щедрым" по сравнению с Ms-Word. Например, апострофы и тире разделяют слова и поэтому в следующем примере:
L'argent de Louis-Philippe
в результате подсчёта слов в Ms-Word количество слов будет равно трём, в то время как Wordfast (а также Trados и т.п.) обнаружит пять слов.
В целом, подсчёт слов программы автоматизированного перевода может обнаружить на 10% больше слов, чем подсчёт слов в Ms-Word. Разница между Wordfast и Trados составляет примерно 1% , а при подсчёте слов в обычных, неразмеченных файлах эта разница обычно бывает ещё меньше.
До начала выполнения перевода переводчикам следует договориться со своими заказчиками о том, какой метод подсчёта слов будет использоваться (Ms-Word, Wordfast) и на основе чего (текст оригинала или перевода). 
	
	Текст верхнего и нижнего колонтитулов, а также сноски включены в подсчёт слов Ms-Word. Текст внутри текстовых окон (элементов, отличающихся от обычного расположения текста в документах; на этих элементах можно щёлкнуть, выявив вокруг них окно с изменяемым размером – таким образом, они не являются таблицами или текстом с границей) не учитывается. 


Сеанс 3
Управление терминологией
Обзор
Хороший перевод может быть испорчен плохой терминологией и наоборот. У многих заказчиков существует терминология (их деловой "жаргон"), которая часто предоставляется переводчику в форме двуязычного "глоссария", накопленного во время предыдущих переводов. В этом случае конечный результат должен гармонично объединять лингвистические навыки переводчика и требования к терминологии заказчика.
Wordfast предлагает различные способы, помогающие переводчику соответствовать данным требованиям к терминологии:
· интегрированные глоссарии с активным распознаванием терминологии, используемые непосредственно во время перевода;
· быстрый доступ к внешним словарям или базам данных, локально или через интернет при помощи сочетаний клавиш Ms-Word;
· контекстный поиск в одном или нескольких накопителях переводов;
· поиск справочного материала (документальный поиск) в нескольких необработанных документах;
· функция контроля качества для отслеживания правильного использования терминологии непосредственно во время перевода.
Глоссарии 
Обзор
Бывают случаи, когда заказчик просит переводчика прислать глоссарий, накопленный в процессе выполнения задания или переводческого проекта. Переводчику необходимо будет создать глоссарий и добавить туда терминологию по данному проекту. Добавлять терминологию можно до выполнения перевода (в начальной стадии, посвящённой поиску и извлечению терминологии) или в процессе самого перевода.
Однако во многих случаях заказчик снабжает переводчика глоссарием терминов, накопленных во время предыдущих переводов. В этом случае переводчику необходимо будет соответствовать глоссарию и иногда пополнять его.
Wordfast предназначен для помощи переводчику во всех вышеуказанных ситуациях. Кроме того, Wordfast может одновременно использовать до трёх разных глоссариев во время одного и того же сеанса перевода. Данные глоссарии являются файлами формата "обычный текст", где столбцы являются элементами, разделёнными символами табуляции: так называемый универсальный текстовый формат с разделением элементов символом табуляции.
Создание глоссария
Щёлкните крайний справа значок [image: image28.png]


 на панели инструментов Wordfast. В открывшемся окне щёлкните на вкладке Terminology, затем на подвкладке Glossary 1. Должно открыться следующее окно (информация о глоссарии может отличаться):
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Щёлкните кнопку New glossary ("создать глоссарий"). Wordfast создаст примерный англо-французский словарь, состоящий из трёх строк (обычно называемых элементами). Каждый элемент состоит из термина оригинала, после которого стоит символ табуляции, а затем термин перевода. Это примерный глоссарий, в котором вы можете редактировать или удалять существующие термины. Заметьте, что глоссарии Wordfast не содержат определений языков (языковых кодов), поэтому можно использовать данный примерный англо-французский глоссарий, даже если у вас другая языковая пара.
Присвойте имя новому документу (примерный глоссарий) и сохраните его в формате "обычный текст" как если бы это был накопитель переводов. Данный вновь созданный глоссарий теперь будет отображён как Current glossary ("текущий глоссарий"). Убедитесь, что флаговая кнопка This glossary is active ("Данный глоссарий активный") отмечена галочкой, хотя она уже должна быть отмечена к этому моменту.
Выбор существующего глоссария
Для выбора существующего глоссария нажмите кнопку Select glossary. В диалоговом окне "Открытие документа" убедитесь, что в списке "Тип файлов" указано "Текстовые файлы (*.txt)", чтобы вы могли увидеть все текстовые файлы. Откройте примерный глоссарий, приготовленный тренером (sampleglo.txt).
Использование глоссария
На вкладке Wordfast Terminology/Glossary 1 убедитесь, что флаговая кнопка This glossary is active отмечена галочкой.
Щёлкните кнопку Reorganise. Wordfast произведёт сортировку и индексацию всего глоссария. 
Закройте Wordfast.
Откройте сегмент в примерном документе, приготовленном тренером. В сегменте, открытом вами с помощью клавиш Alt+стрелка вниз, должен присутствовать, по меньшей мере, один из указанных в глоссарии терминов оригинала. После открытия сегмента термины, "распознанные" Wordfast как присутствущие в глоссарии, выделяются синим цветом, как показано на иллюстрации ниже:
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На вышеуказанном снимке экрана термины "double-furnace boiler" и "implements" были признаны частью активного в данный момент глоссария. По этой причине они выделены синим цветом. Для выбора любого из данных терминов теперь можно использовать сочетания клавиш Ctrl+Alt+стрелка влево и Ctrl+Alt+стрелка вправо. Термин считается выбранным, когда он заключён в красную рамку. 

Выберите один из выделенных терминов, затем второй, если таковой имеется.
Теперь возможны два действия.
Вставить термин перевода в местоположение курсора
Нажатие клавиш Ctrl+Alt+стрелка вниз приведёт к вставке термина перевода, соответствующего распознанному и выбранному термину оригинала в местоположение курсора.
	
	Курсор, конечно же, должен был оставаться в сегменте перевода. Для выбора выделенного термина не обязательно "покидать" сегмент перевода.


Открытие редактора глоссария для выбранного термина
Нажатие клавиш Ctrl+Alt+Enter позволит вам открыть редактор глоссария, в котором должен быть отображён выбранный термин. Это позволит вам увидеть элемент полностью, редактировать его, или искать другие термины в глоссарии.
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Use the Alt+PgUp "Expand” feature to expand the segment below:




Добавление терминологии
Нажатие клавиш Ctrl+Alt+T позволит вам добавлять в глоссарий пары терминов во время сеанса перевода, и даже вне сеанса перевода. Данный процесс выполняется в два этапа:
16. Выберите термин оригинала (с помощью мыши или клавиатуры). Нажмите Ctrl+Alt+T. В строке текущего состояния Ms-Word отобразится подтверждение выбора термина оригинала.
17. Выберите термин перевода (с помощью мыши или клавиатуры). Нажмите Ctrl+Alt+T. В этот момент откроется диалоговое окно Terminology addition ("Добавление терминологии"). Вы можете проверить оба термина, отредактировать их, если это необходимо, а также добавить комментарий. По вашему усмотрению вы можете также добавить коды в имеющиеся поля F1, F3, и F3. Решение о том, как их использовать зависит от вас. Например, поле F1 может получить код клиента, поле F2 – код предмета, и т.д.
В случае использования более одного глоссария вы также можете указать, в какой глоссарий следует добавлять пары терминов. Для этого предустановлены три флаговые кнопки в соответствии с параметром Add terms to this glossary (Добавить термины в данный глоссарий) на вкладке соответствующего глоссария в Wordfast. 
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Щёлкните ОК, чтобы добавить пару терминов в указанные глоссарии.
Распознавание приблизительного соответствия терминологии
При каждом открытии переводчиком нового сегмента Wordfast должен проверить возможное наличие любого исходного термина в активных на данный момент глоссариях. Эта операция также называется "распознавание терминологии" (terminology recognition - TR). Распознаваемые термины затем выделяются синим цветом в исходном сегменте.
TR ("распознавание терминологии") предназначено для сопоставления терминов в исходном сегменте с терминами в глоссарии. Если данное соответствие не является приблизительным, Wordfast может не "увидеть" терминов из-за их окончаний (исходный сегмент содержит flywheels, в то время как глоссарий содержит только flywheel). Чтобы решить эту проблему с окончаниями, можно определить два режима соответствия: автоматический режим и ручной режим.
Если на вкладке глоссария в Wordfast установить флажок на флаговой кнопке Use fuzzy terminology recognition (Использовать распознавание приблизительного соответситствия терминологии), то распознавание терминологии установится на приблизительное. При распознавании приблизительного соответствия терминологии используется статистический (не лингвистический) метод для распознавания терминов. При этом происходит постепенное исключение конечных букв для лемматизации терминов, т.е. для выделения их корней. Данный приблизительный метод выполняется в пределах определённых границ и имеет ограничения. При использовании этого метода получают приемлемые результаты для технического жаргона, который часто состоит из длинных слов или выражений из нескольких слов. Такие термины как "double- furnace boiler" или "flywheel" будут всегда обнаруживаться, даже если они имеют окончания (напр. во множественном числе).
Если исходные термины в глоссарии содержат символ звёздочки как на вышеприведённой иллюстрации, Wordfast сможет обнаружить flywheel, flywheels, и даже маловероятное flywheeled. Этот режим называется ручным режимом распознавания приблизительного соответствия терминологии (MFTR).
Когда заказчик присылает глоссарий в начале проекта, а предельный срок выполнения краток (обычное явление), то рекомендуется использовать автоматический режим распознавания приблизительного соответствия терминологии (AFTR). По завершении проекта рекомендуется (если глоссарий сохраняется для других проектов) просмотреть каждый исходный термин и вручную добавить звёздочки, чтобы сделать распознавание приблизительного соответствия терминологии более надёжным.
Открытие глоссария в выпадающем списке
Глоссарий можно просматривать и обращаться к нему в выпадающем списке, доступном непосредственно на панели инструментов Ms-Word. Это позволяет быстро получать справку и доступ к терминологии. Для этого выделите исходный термин с помощью мыши или клавиатуры в исходном сегменте и нажмите сочетание клавиш Ctrl+Alt+G. На панели инструментов Ms-Word должен появиться выпадающий список, который можно открыть.
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Редактор глоссария Wordfast. 
Обзор
Глоссарий – это база данных, в которой Wordfast записывает терминологию и которая делает возможным распознавание терминологии. База данных – это набор или сборник записей. Записи здесь называются "элементами" и записываются в виде "строк". Элемент глоссария содержит исходный термин, термин перевода, выборочные комментарии и поля. Эти поля можно использовать для добавления кодов, определяемых пользователем и имеющих отношение к области знаний, предмету и т.д.
Формат глоссариев Wordfast – это текст, в котором значения полей отделены знаками-разделителями. Данный формат можно открыть с помощью NotePad (собственный небольшой текстовый редактор Windows), Ms-Word и др.
Импорт терминологии
Если заказчик пришлёт вам глоссарий, то существует вероятность, что это будет документ со столбцами (исходный термин, термин перевода, комментарии). Это может быть документ Ms-Word или электронная таблица Excel.
Импорт терминологии обычно выполняется с использованием буфера обмена – копирования и вставки.
Пример 1: глоссарий заказчика в формате Ms-Excel.
18. Открываем глоссарий с помощью Ms-Excel.
19. Убедимся, что столбец А содержит исходные термины, а столбец В – термины перевода. Если необходимо, перемещаем или меняем местами столбцы.
20. Выделяем все ячейки, содержащие терминологию, и используем команду Ms-Excel Копировать (Ctrl+C) в меню Правка.
21. Закрываем глоссарий заказчика, но при этом оставляем Ms-Excel открытым.
22. Открываем глоссарий Wordfast с помощью Ms-Excel. При открытии его с помощью Ms-Excel подтверждаем, что это является форматом данных с разделителями.
23. Помещаем курсор непосредственно под последним элементом в этом глоссарии.
24. Используем команду Вставить в меню Правка или сочетание клавиш Ctrl+V (Вставить).
25. Закрываем Ms-Excel и подтверждаем сохранение глоссария.
Пример 2: глоссарий заказчика – это документ Ms-Word с таблицей.
26. Открываем глоссарий с помощью Ms-Word.
27. Выделяем столбцы, содержащие исходные термины и термины перевода.
28. Используем команду Копировать в меню Правка или сочетание клавиш Ctrl+С (Копировать).
29. Открываем глоссарий Wordfast с помощью Ms-Word, помещаем курсор непосредственно под последним элементом и используем команду Вставить в меню Правка (Ctrl+V).
30. Сохраняем документ в формате "обычный текст".
Редактор глоссария. 
Закройте Wordfast если это необходимо. Вы теперь находитесь в Ms-Word.
Если панель инструментов глоссария не отображена, включите ее, нажав Ctrl+Alt+стрелка вправо:
[image: image34.png]2] training_ch3.doc - Microsoft Word
Fle Edt Vew Isert Fomat Tools Table Wndow Help Worchast

]

DBEa8RY|iaad -~ QEORE SR 15 -0,
JiczzmalcraUzanBcEOL
I
I

Allrights reserved ——> Tous droits éservés

foma = st rone = 2 <] B 2 U
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 на панели глоссария. Должно появиться следующее окно:
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Сочетания клавиш и методы редактора глоссария
Данное окно является редактором, управляющим глоссарием. Следующие сочетания клавиш позволят вам взаимодействовать с элементами глоссария:
	Enter
	Редактировать элемент.

	Delete (Del)
	Удалить элемент. Заметьте, что данное действие не требует от вас подтверждения, т.к. его можно отменить: нажатие клавиши Delete восстановит удалённый элемент.

	Ctrl+Delete
	Безвозвратно удаляет элементы, удалённые при помощи вышеуказанного простого метода Delete.  Данное действие невозможно отменить: по этой причине необходимо подтверждение.

	Пробел
	Пометить элемент. Данная пометка выполняется для подготовки некоторых элементов к дальнейшим действиям таких как "Копировать", "Удалить" и т.д.

	Ctrl+C
	Копирование помеченных элементов. Элементы копируются не в системный буфер обмена (ОС Windows или Mac), а в собственный буфер обмена Wordfast, имеющий неограниченный размер.

	Ctrl+X
	Вырезать.   Данное сочетание клавиш даёт тот же результат, что и клавиша Delete, но в этом случае все помеченные элементы будут вырезаны или удалены; нажатием клавиш Ctrl+Y можно отменить данное действие.

	Ctrl+V
	Вставить элементы, скопированные с помощью Ctrl+C или Ctrl+X, в конец глоссария.  Вновь вставленные элементы помечаются.

	Ctrl+A
	Пометить (или снять метку) все элементы в глоссарии.

	Shift+Ctrl+A
	Изменить текущий вид пометки на обратный.

	Ctrl+D
	Переключение вида между отображением всех элементов и отображением только помеченных элементов.

	F7
	Открыть диалоговое окно Filter or sort (Фильтрация или сортировка) для установки фильтров или сортировки глоссария.

	Ctrl+O
	Открыть ещё один файл (ещё один глоссарий).


Попрактикуйтесь в применении вышеприведённого материала (тренер выполняет и комментирует каждое действие):
· Удалите элемент, а затем отмените удаление.
· Пометьте все элементы.
· Отмените пометку всех элементов.
· Пометьте три любых элемента.
· Измените текущий вид пометки на обратный.
· Повторно измените текущий вид пометки на обратный.
· Вырежьте три помеченных элемента.
· Вставьте три вырезанных элемента; определите их местоположение (в конце глоссария).
· Включите отображение только помеченных элементов.
· Включите отображение всех элементов.
Сочетание клавиш Ctrl+O.
Данное сочетание клавиш имеет ту же функцию, что и функция Select glossary (Выбрать глоссарий) в Wordfast > Terminology management > вкладка Glossary. Оно позволяет вам изменить текущий активный глоссарий.
Диалоговое окно Filter and sort ("Фильтровать и сортировать")
При нажатии функциональной клавишы F7 (или щелчке на кнопке Tools или на заголовках столбцов) откроется диалоговое окно дополнительных средств управления, описание которых приведено в сеансе обучения среднего (второго) уровня.
Обратите внимание на список Special filters ("Специальные фильтры"). Данные фильтры предустановлены для выполнения действий по глоссарию таких как:
	Mark redundant entries (same source) ("Пометить избыточные элементы (одинаковый исходный текст)")
	Данный фильтр помечает избыточные элементы, имеющие одинаковый исходный текст. Данный фильтр только помечает элементы. Вы можете затем вырезать их с помощью сочетания клавиш Ctrl+X, а затем с помощью Ctrl+Delete безвозратно удалить их.

	Mark redundant entries (same source+target) ("Пометить избыточные элементы (одинаковый исходный текст+текст перевода)")
	Это такой же фильтр, что и предыдущий, но он считает избыточными те элементы, у которых одинаковы и исходный текст и текст перевода.

	Reverse source and target ("Поменять местами столбцы с исходным текстом и текстом перевода")
	Данный фильтр меняет местами столбцы с исходным текстом и текстом перевода.

	Rewrite Glossary as unicode ("Переписать Глоссарий в формате Уникод")
	Данный фильтр переписывает глоссарий в формат уникод.


Сеанс 4
Функции контроля качества
Обзор
Wordfast предлагает функции статистики, предназначенные для контроля над печатным стилем или терминологией в процессе перевода. Эти функции, как и большинство средств проверки орфографии, не являются абсолютно безотказными: они дополняют бдительность и навыки переводчика, а не заменяют их.
Функции печатаного стиля 
Откройте окно настройки Wordfast, щёлкнув крайний справа значок [image: image37.png]


 на панели инструментов Wordfast. Щёлкните Setup ("Настройка"), а затем QC ("Контроль качества"). На экране должно появиться следующее изображение:
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Первые два параметра относятся к контролю над печатным стилем. Т.к. Wordfast был разработан во Франции, то первое правило было запрограмировано для контроля одного важного французского типографского правила. Этому правилу следует немало языков, основанных на латинице.
Если эти два правила отмечены галочкой, то в процессе перевода Wordfast обеспечивает наличие непосредственно перед определёнными символами неразрывного пробела, а также отсутствие двойных пробелов в сегменте перевода.
	
	Чтобы изменить список символов, перед которыми должен стоять неразрывный пробел, щёлкните строку, в которой написано Have a non-breaking space before ("Ставить неразрывный пробел перед"). Нажмите Enter и введите необходимые символы.


Функции проверки орфографии и грамматики
Следующие две строки Spell-check the current segment ("Проверка орфографии в текущем сегменте") и Grammar check current segment ("Проверка грамматики в текущем сегменте") позволяют пользователю включить средства проверки орфографии и/или грамматики в процессе сеансов перевода при открытом сегменте. В стандартных настройках Wordfast по умолчанию эти два параметра не отмечены. Существует две причины почему:
31. большинство переводчиков во время первой фазы желают сосредоточиться на значении (соответствие текста перевода тексту оригинала), оставляя орфографию и грамматику (задача, относящаяся только к тексту перевода) на стадию редактирования.
32. при включении данного параметра и обнаружении слишком большого количества ошибок у некоторых версий Ms-Word может возникнуть нехватка памяти. проверка орфографии или грамматики может привести к истощению системных ресурсов, итак используемых в больших количествах комбинацией Wordfast-Ms-Word. Если сам документ имеет сложное содержание, то это может повлиять на стабильность Ms-Word. В этом случае рекомендуется отключить проверку орфографии или грамматики в реальном времени.
Проверка непереводимых элементов
В большинстве случаев большинство непереводимых терминов исходного текста должны присутствовать без изменений в тексте перевода. Непереводимыми элементами обычно являются цифры (за исключением необходимости преобразовывания единиц измерений), а также URL, адреса эл. почты, поля, рисунки, номера сносок и т.д.
Если установить флажок на флаговой кнопке Identical untranslatable in source/target segments ("Одинаковые непереводимые термины в исходном сегменте и сегменте перевода"), то Wordfast будет проверять сегмент перевода на наличие в нём непереводимых терминов после подтверждения сегмента.
Wordfast всего лишь предупредит переводчика об отсутствии или изменении исходного непереводимого элемента в сегменте перевода. Конечно, у переводчика есть выбор – оставлять сегмент без изменения или вернуться к нему и отредактировать.
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Проверка тегов
Опция Identical tags in source/target segments ("Одинаковые теги в исходном сегменте и сегменте перевода") предназначена для проверки сегмента перевода на наличие в нём тех же тегов, что присутствуют в сегменте перевода. Перевод тегированных (размеченных) документов описывается в сеансе обучения второго (среднего) уровня.
Проверка закладок
Опция Identical number of bookmarks in source/target segments ("Одинаковые закладки в исходном сегменте и сегменте перевода") предназначена для проверки сегмента перевода на наличие в нём тех же закладок, что присутствуют в сегменте перевода. Действия с закладками описывается в сеансе обучения второго (среднего) уровня.
	 ! 
	Данные опции проверки качества включаются установкой флажка на флаговой кнопке Enable the following QC options during translation checkbox ("Включить следующие опции проверки качества во время перевода").


Управление накопителями переводов (ТМ)
Обзор
Накопитель переводов (ТМ) – это база данных, в которую Wordfast записывает все сделанные переводчиком переводы. База данных – это набор или сборник записей. Записи здесь называются блоками перевода (TU) и отображены в виде "строк" в редакторе ТМ или в текстовом редакторе. Блок перевода содержит исходный сегмент и сегмент перевода, дату создания и различные административные подробности.
Формат накопителя перевода Wordfast - это текст, в котором значения полей отделены знаками-разделителями. Данный формат можно открыть с помощью NotePad (собственный небольшой текстовый редактор Windows), Ms-Word и др. При открытии ТМ, блоки перевода отображаются в виде строк.
Создание/Выбор накопителя переводов (ТМ) 
В любой данный момент Wordfast использует только один центральный ТМ (Wordfast может также использовать так называемый Фоновый ТМ – ВТМ) Этот ТМ можно создать, следуя вышеприведённым указаниям. Кроме того, можно выбрать существующий ТМ. Для этого щёлкните крайний справа значок [image: image40.png]


 на панели инструментов Wordfast. Появится окно настройки Wordfast.  Щёлкните на вкладке Translation memory ("Накопитель переводов"), затем на вкладке TM. Для изменения активного ТМ щёлкните кнопку Select TM ("Выбрать ТМ").
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При нажатии кнопки Reorganise ("Реорганизовать") Wordfast читает весь ТМ и заново создаёт индекс, позволяющий ему находить элементы ("соответствия"). Обычно нет необходимости использовать эту кнопку, т.к. Wordfast способен определять необходимость реорганизации ТМ.
При реорганизации также происходит сжатие ТМ путём удаления ненужной информации. По этой причине рекомендуется реорганизовывать ТМ перед тем как отправлять его коллеге или перед его архивацией.
Кроме того, если вы считаете, что Wordfast больше не может определять соответствия, в наличии которых в ТМ вы уверены, используйте функцию Reorganise ("Реорганизовать").
Импорт накопителя переводов формата TMX 
Для импорта накопителя переводов формата TMX, просто нажмите кнопку Select TM ("Выбрать ТМ").
В диалоговом окне Открытие документа в списке форматов Тип файлов выберите пункт Все файлы (*.*), иначе файлы TMX , обычно имеющие расширение .tmx, не будут отображены.
После того как будет выбран файл формата TMX, Wordfast преобразует его в свой собственный формат TXT и этот новый файл (теперь имеющий расширение .txt) станет активным ТМ.
Исходный файл формата TMX останется без изменений: он только читается, но не изменяется и не модифицируется.
Редактор накопителя переводов
Закройте Wordfast, если это необходимо.
Щёлкните крайний справа значок [image: image42.png]


 на панели инструментов Wordfast. Должно появиться следующее окно:
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Сочетания клавиш и методы редактора ТМ
Данное окно является редактором, управляющим накопителем переводов. Следующие сочетания клавиш позволят вам взаимодействовать с элементами ТМ:
	Enter
	Редактировать строку

	Delete (Del)
	Удалить строку. Заметьте, что данное действие не требует от вас подтверждения, т.к. его можно отменить: нажатие клавиши Delete восстановит удалённый элемент.

	Ctrl+Delete
	Безвозвратно удаляет элементы, удалённые при помощи вышеуказанного простого метода Delete.  По этой причине необходимо подтверждение.

	Пробел
	Пометить строку. Данная пометка выполняется для подготовки некоторых элементов к дальнейшим действиям таких как "Копировать", "Удалить" и т.д.

	Ctrl+C
	Копирование помеченных элементов. Элементы копируются не в системный буфер обмена (ОС Windows или Mac), а в собственный буфер обмена Wordfast, имеющий неограниченный размер.

	Ctrl+X
	Вырезать.  Данное сочетание клавиш даёт тот же результат, что и клавиша Delete, но в этом случае все помеченные элементы будут вырезаны или удалены.

	Ctrl+V
	Вставить элементы, скопированные с помощью Ctrl+C или Ctrl+X, в конец ТМ.  Вновь вставленные элементы помечаются.

	Ctrl+A
	Пометить или снять пометку всех строк (элементов) в ТМ.

	Shift+Ctrl+A
	Изменить текущий вид пометки на обратный.

	Ctrl+D
	Переключение вида между отображением всех элементов и отображением только помеченных элементов.

	F7
	Открытие диалогового окна Filter or sort (Фильтрация или сортировка) для установки фильтров или сортировки ТМ.

	Ctrl+O
	Данное сочетание клавиш используется для открытия ещё одного ТМ.


Попрактикуйтесь в применении вышеприведённого материала (тренер выполняет и комментирует каждое действие):
· Удалите элемент, а затем отмените удаление.
· Пометьте все элементы.
· Отмените пометку всех элементов.
· Пометьте три любых элемента.
· Измените текущий вид пометки на обратный.
· Повторно измените текущий вид пометки на обратный.
· Вырежьте три помеченных элемента.
· Вставьте три вырезанных элемента; определите их местоположение (в конце ТМ).
· Включите отображение только помеченных элементов.
· Включите отображение всех элементов.
Сочетание клавиш Ctrl+O.
Данное сочетание клавиш имеет ту же функцию, что и функция Select TM (Выбрать ТМ) в Wordfast > Terminology management > вкладка ТМ. Оно позволяет вам изменить текущий активный ТМ.
Диалоговое окно Filter and sort ("Фильтровать и сортировать")
При нажатии функциональной клавишы F7 (или щелчке на кнопке Tools или на заголовках столбцов) откроется диалоговое окно дополнительных средств управления, описание которых приведено в сеансе обучения среднего (второго) уровня.
Обратите внимание на список Special filters ("Специальные фильтры"). Данные фильтры предустановлены для выполнения действий по глоссарию таких как:
	Mark redundant entries (same source) ("Пометить избыточные элементы: одинаковый исходный текст")
	Данный фильтр помечает избыточные элементы, имеющие одинаковый исходный сегмент. Данный фильтр только помечает элементы. Вы можете затем вырезать их с помощью сочетания клавиш Ctrl+X, а затем с помощью Ctrl+Delete безвозратно удалить их.

	Mark redundant entries (same source+target) ("Пометить избыточные элементы: одинаковый исходный сегмент+сегмент перевода")
	Это такой же фильтр, что и предыдущий, но он считает избыточными те элементы, у которых одинаковы и исходный сегмент и сегмент перевода.

	Mark redundant entries (same source+target) ("Пометить избыточные элементы: одинаковый исходный сегмент+сегмент перевода+атрибуты)")
	Это такой же фильтр, что и предыдущий, но он считает избыточными те элементы, у которых одинаковы и исходный сегмент и сегмент перевода и атрибуты. Подробнее об атрибутах описывается в сеансе обучения второго (среднего) уровня.

	Reverse source and target ("Поменять местами столбцы с исходным сегментом и сегментом перевода")
	Данный фильтр меняет местами исходный сегмент и сегмент перевода, а также коды сегмента перевода.

	Rewrite ТМ as unicode ("Переписать ТМ в формате уникод")
	Данный фильтр переписывает ТМ в формат уникод.

	Export ТМ as TMX ("Экспортировать ТМ в формат TMX")
	Данный фильтр экспортирует текущий ТМ в формат TMX.  Это полезно если вы хотите повторно использовать ТМ с другими программами автоматизированного перевода, использующими формат TMX.


Оптимизация ТМ
Это обширный раздел и подробнее он разъясняется в сеансе обучения второго (среднего) уровня. 
Счётчик повторного использования блока перевода (TU) показывает, сколько раз TU был повторно использован в неизменённом виде.
Накопители переводов продолжают увеличиваться в размере до тех пор, пока они не превысят способность вашего компьютера или Wordfast реагировать с достаточной скоростью. Накопитель переводов с 360 000 блоков перевода может считаться "очень большим" - среднему переводчику потребуется три года полной занятости для достижения этого количества.
При кратком обзоре можно заметить, что большая часть TU имеет небольшой или нулевой шанс "возврата", т.е. стопроцентного соответствия в дальнейших переводах, в то время как меньшая часть TU используются повторно. Это особенно верно для переводчиков с узкой специализацией, постоянно встречающихся с повторяющимся текстом (юридические переводчики, переводчики контрактов или переводчики, работающие в основном на одного и того же заказчика).
Сжатие ТМ может быть полезным, если ТМ превышает 100 000 строк и даже до достижения этого уровня. В сеансе обучения второго (среднего) уровня показано, как использовать точные параметры для выборочного удаления TU. Мы покажем один пример удаления всех TU, имеющих нулевой счётчик повторного использования. Данный метод оптимизации ТМ является наиболее часто используемым.
	 ! 
	Перед тем как продолжить, создайте резервную копию вашего ТМ (или работайте с копией вашего ТМ).


· Откройте редактор ТМ
· Убедитесь, что не помечен ни один TU (дважды нажмите Ctrl+A).
· Нажмите F7 или щёлкните кнопку Tools. Введите следующий фильтр:  Counter = 0 , а затем щёлкните OK.
· Нажмите Ctrl+X, чтобы вырезать все помеченные строки.
· Нажмите Ctrl+Delete, чтобы безвозратно удалить все помеченные строки.
Фоновый накопитель переводов (BTM)
Обзор
Фоновый накопитель переводов (BTM) – это обычный накопитель переводов Wordfast, используемый в формате "обычный текст" и предлагающий только стопроцентные соответствия.
Выбор фонового ТМ
Щёлкните крайний справа значок [image: image44.png]


 на панели инструментов Wordfast. Появится окно настройки Wordfast.  Щёлкните на вкладке Translation memory ("Накопитель переводов"), а затем на вкладке BTM. Для выбора ВТМ щёлкните кнопку Select BTM ("Выбрать ВТМ").
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Для сортировки ВТМ необходимо как минимум один раз щёлкнуть кнопку Sort BTM ("Сортировать ВТМ"). Фоновый накопитель переводов (ВТМ) – это обычный накопитель переводов Wordfast, отсортированный по исходным сегментам.
	 ! 
	В качестве ВТМ мы рекомендуем использовать копию ТМ.


Если соответствие найдено в BTM, а не в ТМ, об этом сообщается в строке состояния и звуковым сигналом.
Если Wordfast находит два стопроцентных соответствия – одно в ТМ, а второе в ВТМ, то будет предложено соответствие из ВТМ. Тем не менее после этого можно проверить, имеется ли соответствие в основном TM (клавишами Ctrl+Alt+M или щелчком значка [image: image46.png]


). Если вы предпочтёте соответствие из ТМ, его можно скопировать в сегмент перевода клавишами Shift+Alt+Insert. 
Приложение 1: помощь при инсталляции Wordfast 
Автоматическая инсталляция 
Для версий Ms-Word выше Ms-Word 97 используйте диалоговое окно Ms-Word Сервис/Макрос/Безопасность и установите уровень безопасности на "низкая". Если увидите вкладку "Надежные издатели", проставьте флажки на всех имеющихся опциях. Затем закройте Ms-Word и откройте его снова перед выполнением автоматической инсталляции.
Для выполнения автоматической инсталляции запустите Ms-Word, откройте шаблон wordfast.dot с помощью диалогового окна Ms-Word Файл/Открыть (как при открытии обычных документов), включите макрос если это будет предложено и дважды щёлкните кнопку Install Wordfast ("Инсталлировать Wordfast").
Для систем с использованием уникода, таких языков как китайский, японский, корейский, русский, ЦЕ, арабский, иврит и т.д. следует прочитать примечание по использованию имён папок и файлов с использованием латинских символов.
Автоматическая инсталляция – это единственный случай, когда вы действительно открываете wordfast.dot как документ. После инсталляции wordfast.dot добавляется как шаблон автозагрузки и постоянно хранится в диалоговом окне Ms-Word Сервис/Шаблоны и надстройки. Вам больше не придется открывать wordfast.dot как документ. 
Ручная инсталляция 
Ручную инсталляцию следует использовать, если не срабатывает автоматическая инсталляция. При выполнении ручной инсталляции не следует открывать wordfast.dot как документ - его надо добавить в список шаблонов Ms-Word следующим способом:
Закройте Ms-Word. Скопируйте файл wordfast.dot в вашу папку Ms-Word Автозагрузка (Startup). Вот типичные местоположения для таких папок (ваши могут отличаться):
Ms-Word 97 (все системы)
...\Программные файлы\Microsoft Office\Автозагрузка (\Program files\Microsoft Office\Office\Startup)
Ms-Word 2000 и выше:
Windows 9x: ...\Windows\Данные приложений\Microsoft\Ms-Word\Автозагрузка (\Windows\Application Data\Microsoft\Ms-Word\Startup)
Windows NT: ...\WinNt\Профили\Имя пользователя\Данные приложений\Microsoft\Автозагрузка (\WinNt\Profiles\User name\Application data\Microsoft\Startup)
Windows 2000, XP: ...\Документы и настройки\Имя пользователя\Данные приложений\Microsoft\Ms-Word\Автозагрузка (\Documents and settings\User name\Application data\Microsoft\Ms-Word\Startup)
MacIntosh:
 ...:Microsoft Office 98: Автозагрузка
 ...:Приложения:Microsoft Office X:Office:Автозагрузка:Word
Точное местоположение вашей папки автозагрузки указано в Ms-Word в диалоговом окне Сервис/Параметры/Расположение (или Правка/Предпочтения/Папки по умолчанию на некоторых версиях Macintosh).  Если в этом диалоговом окне не указано ни одной папки автозагрузки, пожалуйста, укажите таковую. В Ms-Word должна быть папка автозагрузки для загрузки надстроек во время запуска. Если вы не видите папку Ms-Word Автозагрузка на вашем жестком диске, см. примечание ниже по скрытым папкам.
Для систем с использованием уникода, таких языков как китайский, японский, корейский, русский, ЦЕ, арабский, иврит и т.д. следует прочитать примечание по использованию имён папок и файлов с использованием латинских символов.
Откройте Ms-Word. Если вы не видите значок Wordfast, используйте меню Word Вид/Панели инструментов, чтобы включить панель инструментов Wordfast. Если в этом меню отсутствует опция "Wordfast", см. ниже.
Ещё один способ ручной инсталляции (если вышеуказанный способ не срабатывает): Запустите Ms-Word. Используйте диалоговое окно Ms-Word Сервис/Шаблоны и надстройки.  Нажмите на кнопке "Добавить", найдите, а затем добавьте wordfast.dot. Примите к сведению, что при каждом запуске Ms-Word вам придётся использовать это же самое диалоговое окно и подключать шаблон "Wordfast".
Если не работает ни автоматическая, ни ручная инсталляция:
1. Создайте новую папку в корневом каталоге вашего жёсткого диска, например C:\Wordfast или C:\Программные файлы\Wordfast. Скопируйте wordfast.dot в эту вновь созданную папку.
2. Запустите Ms-Word. Используйте Сервис/Параметры/Расположение, нажмите на папке Автозагрузка, затем нажмите на кнопке "Изменить" и укажите вновь созданную папку, чтобы сделать её новой папкой Автозагрузка. Закройте и перезапустите Ms-Word. Если панель инструментов Wordfast не появится, воспользуйтесь меню Вид/Панели инструментов для её активизации.
3. Если шаг 2 все же не работает, в Ms-Word используйте диалоговое окно Сервис/Шаблоны и надстройки, нажмите на кнопке "Добавить" для добавления шаблона wordfast.dot, который вы только что скопировали в шаге 2. Если панель инструментов Wordfast не появится, используйте меню Вид/Панели инструментов для её активизации.
Примечание 1: если у вас возникли трудности при нахождении местоположения папки автозагрузки Ms-Word: запустите Ms-Word, см. Сервис/Параметры, затем Расположение. Запишите полное имя папки автозагрузки.
Примечание 2: Если когда-нибудь MS Word предложит "сохранить" изменения, сделанные в шаблоне Wordfast, не делайте этого. Шаблон Wordfast не должен подвергаться изменениям.
Примечание 3: Если Wordfast.dot находится в папке Автозагрузка, Wordfast будет активизироваться при запуске MS Word. Если Wordfast.dot скопирован в папку Шаблоны (Templates), надо будет открыть диалоговое окно Сервис/Шаблоны (Tools/Templates), нажать кнопку Добавить (Add), выбрать Wordfast.dot и нажать OK.  Никогда не следует открывать Wordfast.dot как документ.
Примечание 4: Пользователям Mac "classic" рекомендуется прочесть советы по выделению достаточного объёма памяти для MS Word и по файлу предпочтений базы регистрации PPC.
Примечание 5: В Word 2000 и выше: установите в диалоге Сервис/Параметры/Безопасность (Tools/Macro/Security) низкий (low) уровень безопасности и перезапустите MS Word.
Примечание 6: Пользователи MS Word 97: см. раздел о проблемах в MS Word 97
Примечание 7: Если на одном компьютере установлены две разные версии MS Word, рекомендуется установить две копии Wordfast - каждую в папке Автозагрузка или Шаблоны соответствующей версии Word. Таким образом, у каждого шаблона wordfast.dot будет отдельный INI-файл, где будет храниться отдельный номер лицензии. В каждой версии MS Word генерируется отдельный инсталляционный номер для Wordfast, поэтому нужно запросить на сайте Wordfast два номера лицензии.
Нажмите на сине-зелёном значке в панели инструментов Wordfast.
Если этот значок не появится, используйте меню сервис/Шаблоны и надстройки. В диалоговом окне Шаблоны нажмите на кнопке "Добавить", найдите Wordfast.dot на вашем жёстком диске и откройте его. Закройте диалоговое окно Шаблоны.
Должна появиться панель инструментов с одним сине-зеленым значком. Щёлкните его: должна развернуться полная панель инструментов, которая должна выглядеть следующим образом:
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