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Ievads
Wordfast ir datorizēta tulkošanas programma (Computer-Aided Translation - CAT), kurā ir apvienotas divas tehnoloģijas: segmentācija un tulkošanas atmiņa (TA). Lasītājs, kuram šie jēdzieni nav pazīstami, var atrast īsu to skaidrojumu Pielikumā I.
Wordfast programmā ir iekļauts reāllaika kvalitātes pārbaudes (KP) palīgrīks, kas ietver tipogrāfiskā marķējuma pārbaudītāju, kā arī uzlabotas glosārija iespējas. Klientam svarīgo terminoloģiju var viegli ievadīt Wordfast programmā, un tulkošanas procesa laikā ar šo ievadīto terminu kopu tiks pārbaudīti un salīdzināti visi tulkojamie segmenti tādējādi panākot konsekventu terminu lietojumu. Bez tam, lai projektu vadītāji varētu saņemt detalizētu atskaiti par dokumentu tipogrāfisko/terminoloģisko kvalitāti, šo kvalitātes pārbaudi var veikt pakešu režīmā. Wordfast programma spēj tieši nolasīt informāciju no tabulētiem (TXT) glosārijiem, Excel (XLS) glosārijiem un Trados MultiTermTM (MTW) glosārijiem.
Wordfast darbojas MS Word ietvaros, taču ir iespējams tulkot arī citus Ms-Office TM dokumentus, piem. ExcelTM, MS AccessTM, MS PowerPointTM, kā arī HTML failus. Wordfast programmai ir atvērts formāts - tā var tikt skatīta un/vai rediģēta ar Word™, Excel™, Access™ un citām populārām programmām. Bez tam, Wordfast programma atver Trados Translator's Workbench iekšējā formāta TMW un eksporta formāta TXT failus, TMX standarta tulkošanas atmiņas (TA) programmas (Trados Workbench, DejaVu, Star Transit un SDLX), kā arī IBM Translation Manager EXP formāta failus. Wordfast programma ir savietojama arī ar tagotiem standartformātiem, tādējādi ir iespējams tulkot failus, kas ir sagatavoti ar RWS Rainbow tagošanas utilītprogrammu vai, piemēram, ar Trados tagošanas palīgrīku palīdzību.
Visas šīs iespējas ir ievietotas kompaktā veidnē. Wordfast darbojas MS Word 97, MS Word 2000 un MS Word 2002 (XP) programmās, kas paredzētas izmantošanai IBM personālajos datoros PC, kā arī MS Word 98 un MS Word 2001 programmās, kas paredzētas izmantošanai Macintosh datoros. (vajag novērtēt Macintosh savietojamību ar lietotāja sistēmu, un vajadzības gadījumā jāveic papildu uzstādījumi; sk. sadaļu traucējummeklēšana) Strādājot lokālajā tīklā, vienu un to pašu TA var vienlaicīgi izmantot līdz pat 20 lietotāji. Wordfast var arī pieslēgt mašīntulkošanas(MT) programmatūrai vai serverim (lokāli vai caur tīklu), tādējādi nodrošinot mašīntulkošanu gadījumos, kad TA netiek atrasts vajadzīgais pāris.
Palīgrīki un paplašinājumi ļauj pieredzējušiem lietotājiem veikt tādus sarežģītus, lielapjoma uzdevumus kā segmentu iegūšana no Word, Access, PowerPoint vai Excel programmām, priekštulkot tos, optimizēt tulkošanas atmiņas, analizēt projektus, pārraudzīt terminoloģijas lietošanu, izstrādāt speciālus paplašinājumus konkrētiem projektiem utt..
Es patiesi ceru, ka šis profesionālais palīgrīks ļaus Jums paaugstināt darba ražīgumu un nodrošināt labākus darba apstākļus.
Yves Champollion
Parīze
www.champollion.net


Wordfast instalācija
Automātiskā instalācija
Lai veiktu automātisku programmas instalāciju, ar MS Word programmu atveriet wordfast.dot veidni (tā, it kā tas būtu parasts dokuments); nepieciešamības gadījumā aktivizējiet makrodefinīciju komandas un sekojiet instrukcijām.
Automātiskā instalācija faktiski ir vienīgā reize, kad wordfast.dot tiek atvērts kā dokuments.
Manuālā instalācija
Wordfast.dot nav jāatver kā dokuments, bet pievienot to MS Word veidņu sarakstam šādā veidā:
Aizveriet MS Word. Iekopējiet wordfast.dot failu MS Word Startup mapē. Startup mape var atrasties šādās vietās:
Ms Word 97 ...\Program files\Microsoft Office\Office\Startup
Ms Word 2000 ...\Windows\Application Data\Microsoft\Word\Startup
Windows NT : ...\WinNt\Profiles\User name\Application data\Microsoft\Startup
Windows 2000 : ...\Documents and settings\User name\Application data\Microsoft\Word\Startup
Windows XP: : ...\Documents and settings\User name\Application data\Microsoft\Word\Startup
Mac ...:Microsoft Office 98:Startup
Piezīme 1 Ja rodas problēmas ar MS Word Startup mapes atrašanu: startējiet Ms-Word, atveriet komandu rindu Tools/Options, pēc tam Default folders. Atzīmējiet startēšanas (startup) mapes pilno nosaukumu.
Piezīme 2 Ja MS Word piedāvā "saglabāt" Wordfast veidnei izdarītās izmaiņas, dialoga logā nospiediet pogu "No". Wordfast veidni nevajag izmainīt.
Piezīme 3 Ja Wordfast.dot atrodas Startup mapē, programma tiks automātiski aktivizēta ik reizi, kad tiks startēts MS Word. Ja Wordfast.dot ir iekopēts Templates veidņu sarakstā, ir jāatver dialoga logs Tools/Templates, jānospiež poga Add, jāizvēlas Wordfast.dot un jānospiež OK. Wordfast.dot nevajadzētu atvērt kā dokumentu.
Piezīme 4 Macintosh datoru lietotājiem traucējummeklēšanas sadaļā ieteicams izlasīt norādījumus par pietiekama atmiņas daudzuma piešķiršanu 
MS Word programmai, kā arī pievērst uzmanību piezīmei par Power PC (PPC) reģistra datubāzi.
Piezīme 5 Word 2000 vai jaunāku versiju lietotāji: izmantojot komandu rindu Tools/Macro/Security, uzstādiet drošības līmeni uz zemu (low) režīmu un pēc tam restartējiet MS Word programmu.
Piezīme 6 MsWord 97 lietotāji: traucējummeklēšanas sadaļā skatiet piezīmes par MsWord 97
Piezīme 7 Ja uz viena cietā diska atrodas divas dažādas MS Word versijas, katrai no šīm versijām ir ieteicams izveidot atsevišķu Wordfast kopiju un ievietot to "Startup" vai "Templates" mapē. Tādējādi katrai wordfast.dot veidnei būs atsevišķs INI fails, kurā glabāsies attiecīgās Wordfast programmas licences numurs. Tā kā katrā MS Word versijā Wordfast programmai tiek radīts atsevišķs licences numurs, Wordfast Interneta mājas lapā vajag pieprasīt divus licences numurs katrai MS Word versijai.
Startējiet Ms-Word. Nospiediet [image: image2.png]


 ikonu.
Ja šī ikona neparādās, izmantojiet izvēlni Tools/Templates & Add-ins. Templates dialoga logā, nospiediet pogu“Add”, atrodiet veidni Wordfast.dot cietajā diskā un atveriet to. Aizveriet Wordfast dialoga logu.
Ir jāparādās šādai rīkjoslai ar zilām/zaļām ikonām:
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Wordfast atinstalēšana
Manuālā atinstalēšana
Aizveriet MS Word. Atrodiet un izdzēsiet Wordfast.dot, Wordfast.doc un Wordfast.ini failus no cietā diska.
Wordfast atjaunināšana
Automātiskā atjaunināšana
Pēc jaunākās wordfast.zip versijas lejupielādēšanas, atkārtojiet uzstādīšanas procedūru.
Manuālā atjaunināšana
1. Aizveriet MS Word.
2. Aizvietojiet esošo Wordfast.dot failu ar jaunāko versiju.
Lai saglabātu iepriekšējo uzstādījumu (ieskaitot licences numuru), Wordfast atjaunināšanas laikā ir ieteicams saglabāt esošo wordfast.ini failu. Lai nepieciešamības gadījumā būtu iespējams izmantot iepriekšējo programmas versiju, veco wordfast.dot failu ir iespējams arī pārdēvēt, piemēram, nosaucot to par wordfast.old.
Lai pārliecinātos, kas izmantojat jaunāko Wordfast versiju, regulāri apmeklējiet www.champollion.net 
Licences iegāde
Nelicencētā Wordfast programmas versijā ir ierobežojums uz 500 tulkošanas vienībām. Ievērojiet, ka bez derīgas licences Wordfast ir iespējams strādāt arī ar lielākiem tulkošanas atmiņas failiem, taču sasniedzot 500 TV, Wordfast var pārtraukt darboties jebkurā mirklī. Jūsu darbs un dati (tulkošanas atmiņa, glosāriji, dokumenti utt.) nekādā veidā netiks ietekmēti, taču Wordfast programma var atteikties turpināt darbu.
Lai iegādātos licenci, nospiediet [image: image4.png]


 ikonu Wordfast startēšanai un pierakstiet astoņu ciparu instalācijas numuru.
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Apmeklējiet www.champollion.net mājas lapu un atveriet sadaļu “buy”. Šeit lietotājam jāievada instalācijas numurs un jāizvēlas apmaksas nosacījumi. Lai spētu noturēt programmas cenu pēc iespējas zemāk, pēc licences iegādes vairs nav iespējama naudas atgriešana. Pēc maksājuma veikšanas, licences numurs tiks nosūtīts ar e-pasta starpniecību. Ierakstiet to tukšajā licences numura lauciņā iepretim Wordfast reģistrācijas numura lauciņam un aizveriet programmu. Reorganizējiet tulkošanas atmiņu nospiežot Wordfast tulkošanas atmiņas/ servisa/ reorganizācijas pogu. 

Ja Wordfast programma tiek izmantota profesionālos nolūkos, neatlieciet licences iegādi uz pēdējo brīdi. Ja licences numurs ir pareizs, ierobežojums uz TA izmēru tiks atcelts. Vienīgais nelicencētas Wordfast programmas ierobežojums ir TA izmērs. Visas pārējās funkcijas darbojas pilnā apjomā.
Visa Wordfast lietojumprogramma sastāv no viena faila (wordfast.dot) un šis fails ir vienāds visām platformām (PC/Windows, Mac, Linux utt.) Tā ir programmas pilnā versija. Protams, laiku pa laikam ir ieteicams apmeklēt http://www.champollion.net vai arī pievienoties adresātu saraktam (skatiet community saiti mājas lapā), lai pārliecinātos, vai nav iznākusi jauna programmas versija. Viens vienīgs lejupielādējamais fails (wordfast.dot),ir viss, kas ir nepieciešams.
ATTEIKUMS: Wordfast programmas autors neuzņemas nekāda veida atbildību par Wordfast lietošanu vai ļaunprātīgu izmantošanu. Iegādājoties licenci, lietotājs atzīst, ka tam ir bijis pietiekams laiks iepazīties un pārbaudīt Wordfast programmu savā datorā un apliecina vēlmi lietot šo izstrādājumu, lai cik arī nepilnīgs tas būtu iegādes brīdī. Specifikācijas, kas norādītas šajā rokasgrāmatā var tikt mainītas jebkurā laikā bez iepriekšēja paziņojums un tās nav saistošas.
Lietošanas instrukcijas
Wordfast parametru uzstādīšana pirmajai lietošanas reizei.
Wordfast rīkjoslā nospiediet galējo labējo ikonu ([image: image6.png]


). Dialoga logā, kas atveras, nospiediet sadaļu "Translation memory".
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Lai izveidotu jaunu tulkošanas atmiņu, nospiediet pogu New. Dialoga logā, kas parādās, ierakstiet tās oriģinālvalodas un mērķa valodas ISO kodus, kuras tiks izmantotas TA. Kad Wordfast būs izveidojis TA (Word dokuments teksta formātā), piešķiriet failam nosaukumu un saglabājiet to. Aizveriet Wordfast dialoga logu.
Izveidotā TA var tikt izmantota, veicot neierobežotu tulkojumu skaitu, taču būtu ieteicams katrai atsevišķai tulkošanas tēmai un/vai klientiem izveidot savu TA, sk. sadaļu TA pārvaldība.
Parasti tulkošanas procesam ir divas daļas.
1. Tulkošana:
A. Atveriet tulkojamo dokumentu un nospiediet ikonu Next [image: image8.png]


.
Pirmais tulkojamais segments (source segment) parādās rāmītī uz zila fona. 

(Ievērībai: segmenti ir norobežoti ar purpurkrāsas atzīmēm, piem. [image: image9.png]{0>



, kuras nedrīkst izdzēst vai labot).
 Apakšējais rāmītis (zaļā, dzeltenā vai pelēkā krāsā) ir mērķa segments (target segment). Ja Wordfast atrod precīzu vai aptuvenu tulkojumu, tas parādīsies uz zaļa vai dzeltena fona; pretējā gadījumā apakšējais rāmītis būs tukšs un pelēkā krāsā. Ierakstiet savu tulkojumu mērķa segmentā, t.i., tikai apakšējā (zaļajā, dzeltenajā vai pelēkajā) rāmītī un nekur citur.
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Lai apstiprinātu iztulkoto segmentu un pārietu uz nākamo segmentu, nospiediet ikonu Next vai taustiņu kombināciju Alt+lejuptaustiņš. Ievērībai: lai apstiprinātu tulkojumu, nekad nespiediet taustiņu Enter vai tabulēšanas taustiņu Tab. Tulkojamam un mērķa segmentam nevajadzētu saturēt rakstatgriezes zīmes, tabulēšanas zīmes vai lappuses pārtraukumu.
B. Tulkojiet dokumentu un apstipriniet iztulkotos segmentus, nospiežot ikonu Next.
Lai pabeigtu tulkošanu, nospiediet ikonu End [image: image11.png]


 (Alt+End) (apstiprinot tulkojamā dokumenta pēdējo segmentu, Wordfast beigs tulkošanas procesu automātiski).
C. Kad dokuments ir pilnībā iztulkots, to ir iespējams labot (ieskaitot korektūras lasīšanu, pareizrakstības kļūdu labošanu un rediģēšanu). Sk. zemākesošo piezīmi 1. Lai rediģētu segmentu, atveriet to, nospiežot taustiņu kombināciju Alt+lejuptaustiņš, un pēc segmenta izrediģēšanas aizveriet to, nospiežot taustiņus Alt+End.
2. Attīrīšana: Kad korektūra ir pabeigta, nospiediet Wordfast ikonu, izvēlieties sadaļu Tools; sarakstā Files atrodiet pārtulkoto dokumentu un nospiediet pogu "Clean-up" (Ja Jūs strādājat tulkošanas birojā, iespējams Jums nāksies šo daļu izlaist, t.i aizsūtīt atpakaļ segmentēto dokumentu, neveicot tā attīrīšanu). Uz jautājumu "Update memory" ("Atjaunināt atmiņu") atbildiet apstiprinoši tikai tādā gadījumā, ja dokumenta korektūra ir veikta vai dokuments ir rediģēts, neatverot/neaizverot segmentus.
Piezīmes: 

1. Rediģējot pārtulkoto dokumentu, vienmēr ieslēdziet slēptā teksta režīmu, lai būtu redzami oriģinālteksta un segmentu norobežotāji. Lai "apskatītu" tulkojuma galīgo versiju, izmantojiet taustiņu kombināciju Ctrl+komats, ar kuras palīdzību ir iespējams ātri parādīt un aizvērt slēpto tekstu; taču neaizmirstiet atkārtoti ieslēgt slēpto teksta režīmu pirms turpināt teksta rediģēšanu. Ir ieteicams apgūt Word programmas Tools/Options/View dialoga loga darbības principus un tā dažādās iespējas.
2. Nospiežot taustiņu kombināciju Shift+Alt+lejuptaustiņš, tulkošanas laikā ir iespējams Wordfast programmai likt tulkot atlasīto tekstu kā nākošo segmentu. Tas ir izdevīgi tad, ja, piemēram, ir nepieciešams izlaist kādu dokumentu daļu. Atlasītais teksts parasti atrodas tālāk tekstā. Ir iespējami gadījumi, kad atlase var tikt veikta arī tulkojamā segmentā un tādā gadījumā segments faktiski tiek saspiests.
Wordfast programma neuzskata atsevišķus skaitļus kā tulkojamas vienības un nedala tos segmentos. Nepieciešamības gadījumā ir iespējams iezīmēt arī atsevišķus skaitļus un likt programmai sadalīt šos skaitļus segmentos, izmantojot funkciju Force segment, taču tādā gadījumā šī funkcija liks Wordfast programmai sadalīt attiecīgos skaitļus segmentos pat tad, ja tie nav iezīmēti. Bez tam, ar Pandoras lādes 
komandas "SegmentAll" palīdzību Wordfast programmai var likt segmentēt arī atsevišķus skaitļus.
3. Ja Wordfast programma atrod vairākas saderīgas tulkošanas vienības (TV), tad lietotājam tiks piedāvāta tā vienība, kurai ir vislielākā atbilstības pakāpe. Lai apskatītu visas 10 TA atrastās tulkošanas vienības pēc to atbilstības pakāpes, nospiediet īsinājumtaustiņus Alt+labējais/kreisais bulttaustiņš, ar kuru palīdzību tiek parādīta nākošā/iepriekšējā TV.
4. Ja tulkošanas laikā nejauši tiek izslēgts dators vai aizvērta MS Word programma, skatiet sadaļu Traucējummeklēšana .
5. Ja kādu iemeslu dēļ lietotājs nevēlas saņemt Wordfast piedāvātos tulkojuma variantus, vai nevēlas, lai programma atjauninātu TA, dokumenta tulkošanu ir iespējams veikt arī bez TA. Nospiežot taustiņu kombināciju Shift+Alt+M, TA tiks jebkurā laikā dezaktivēta/aktivizēta.
6. Ja tulkojamais segments satur grāmatzīmes, tās ir izceltas pelēkā krāsā. Papildu informācija atrodama sadaļā Grāmatzīmes.
Bez jau zināmās taustiņu kombinācijas Alt+End (apstiprināt + aizvērt doto segmentu un beigt tulkošanu) pastāv vēl divas metodes kā aizvērt attiecīgo segmentu un beigt tulkošanu:
	Shift+Alt+End
	aizver doto segmentu, neierakstot to TA.

	Alt+Delete
	izdzēš mērķa segmenta saturu, aizver segmentu (un beidz tulkošanu) un atjauno tulkojamo segmentu kāds tas bija pirms segmentācijas.


Citas ikonas/īsinājumtaustiņi (Macintosh datoru lietotāju ievērībai: īsinājumtaustiņu kombinācijās taustiņš Ctrl aizvieto Alt)
	Expand
	[image: image12.png]



	(Alt+PgDn) paplašina segmentu, ja teikums faktiski turpinās aiz pēdējās interpunkcijas zīmes. Segmentu nevar paplašināt aiz rindkopas zīmes, lappuses pārtraukuma koda, tabulēšanas zīmes vai tabulas šūnas.

	Shrink
	[image: image13.png]



	(Alt+PgUp) atceļ komandu Expand.

	Copy
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	(Alt+Ins) iekopē tulkojamo segmentu mērķa segmentā.

	Translate
	[image: image15.png]



	Veic tulkošanu līdz tiek atrasts pirmais neatbilstošais pāris.

	Contexts
	[image: image16.png]



	(Ctrl+Alt+C) caurskata fona TA un TA un parāda visas tulkošanas vienības, kas satur attiecīgo vārdu. Pēc noklusējuma konteksta meklēšana tiek veikta TA tulkojamos segmentos. Taču, ja iezīmētais vārds vai izteiciens tulkošanas laikā atrodas mērķa segmentā, Wordfast meklēs kontekstu TA mērķa segmentos.

	Concordance
	[image: image17.png]



	(Ctrl+Alt+N) caurskata failus, kas atrodas mapē, kuru lietotājs ir norādījis Wordfast sadaļā Files/Set concordance folder.

	Dictionary1
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	(Ctrl+Alt+D) meklē vārdu/izteicienu aktuālajā ārējā vārdnīcā#1.

	Dictionary2
	
	(Ctrl+Alt+D) meklē vārdu/izteicienu aktuālajā ārējā vārdnīcā#2.

	Glossary
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	(Ctrl+Alt+G) meklē vārdu/izteicienu glosārijos.

	Memory
	[image: image20.png]



	(Ctrl+Alt+M) parāda atbilstošās TV saturu virs piedāvātā segmenta.

	Quality Check
	[image: image21.png]



	(Shift+Ctrl+Q) tulkošanas laikā ieslēdz/izslēdz reāllaika kvalitātes pārbaudes režīmu. 

	Quick-clean
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	(Ctrl+Alt+Q) attīra dokumentu, neatjauninot TA. (Īstā un pilnā dokumenta attīrīšana notiek, izvēloties attiecīgo komandu no Wordfast dialoga loga sadaļas Tools).

	Ctrl+Alt+L
	
	Saspiež segmentu no kreisās puses, izlaižot pirmo vārdu vai skaitli. Piemēram, ja segments ir daļa no numurēta saraksta:
1.0  Pirmā nodaļa.
tad, izmantojot šo komandu, segments sāksies aiz skaitļa un izskatīsies šādi:
Pirmā nodaļa.

	Ctrl+Alt+X
	
	Izdzēš mērķa segmenta saturu.

	Ctrl+Alt+Ins
	
	Iekopē tulkojamā segmenta teksta atribūtus/drukas stilu mērķa segmentā. Šī komanda ir noderīga tad, ja atvērtajā segmentā ir ievietots teksts, kuram ir cits fonts vai stils.

	Shift+Alt+Down
	
	Atlasītā teksta sadalīšana segmentos.

	Shift+Ctrl+G
	
	Ielādē glosārijus rīkjoslā, ja to apjoms nepārsniedz 200 kilobaitus.

	F6/Shift F6
	
	Uzsāk atkārtotu meklēšanu glosārijā, kas atrodas rīkjoslā.

	Alt+Up
	
	Šo komandu var izmantot, lai atgrieztos pie iepriekšējā segmenta.

	Alt+right/left
	
	Ja TA tiek atrasts vairāk nekā viens pāris, tad, izmantojot šo taustiņu kombināciju, tiek parādīta nākamā/iepriekšējā TV pēc to atbilstības pakāpes.

	Ctrl+Alt+left/right
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	Tulkojamā segmentā iezīmē nākamo/iepriekšējo ievietojamo (placeable) vienību;  taustiņu kombinācija Ctrl+Alt+lejuptaustiņš [image: image25.png]


 iekopē iezīmēto vienību kursora atrašanās vietā (mērķa segmentā) Ievietojamā vienība ir netulkojams elements, kurš no tulkojamā segmenta tiek vienkārši iekopēts mērķa segmentā.

	F2
	
	Iezīmē tulkojamā segmenta grāmatzīmi kursora atrašanās vietā.

	F4
	
	Pārnes iezīmēto grāmatzīmi uz kursora atrašanās vietu mērķa segmentā vai arī novieto grāmatzīmi iezīmētā teksta diapazona robežās mērķa segmentā.

	Ctrl+Comma
	
	Ieslēdz/izslēdz slēptā teksta režīmu. Tas ļauj lietotājam "apskatīt" galīgo tulkojuma versiju un tad atgriezties pie pilna lappuses pārskata. Visu dokumenta rediģēšanu ieteicams veikt "pilna pārskata režīmā", t.i., redzot slēpto tekstu.

	Alt+F12
	
	Tulkošanas laikā iekopē jebkuru iezīmēto teksta daļu (no jebkura Word dokumenta) aktuālajā mērķa segmentā.
Ja mērķa segmentā teksts nav iezīmēts (t.i. tur atrodas tikai kursors), iezīmētais teksts tiks novietots ievietošanas punktā. Ja teksts ir iezīmēts vai kursors atrodas ārpus mērķa segmenta, teksts tiks novietots mērķa segmenta beigās.
Ja iekopētā teksta formāts vai stils atšķiras no mērķa segmenta kopējā stila, tad ar taustiņu kombinācijas Ctrl+Alt+Ins palīdzību tulkojamā segmenta stilu un formātu var pārnest uz mērķa segmentu.


Piezīmes:
1. Wordfast tulkotos failus ir iespējams attīrīt arī Trados Workbench programmā (un otrādi); Wordfast TA failus var izmantot TWB, DejaVu(tm), CypresSoft(tm), Transit(tm) u.c. programmās, kurās tiek lietots TMX standarta formāts.
2. Ja TV tiek parādīta virs aktuālā tulkojamā segmenta, izmantojot taustiņu kombināciju Shift+Alt+Insert, TA mērķa segmentu iespējams iekopēt dokumenta mērķa segmentā.
3. Ja dažas dokumenta daļas nepieciešams izslēgt no tulkošanas procesa, rīkojieties šādi: izveidojiet jaunu drukas stilu, piemēram, ar nosaukumu "Untranslatable". Piemērojiet šo drukas stilu dokumenta netulkojamām daļām. Atveriet Wordfast dialoga loga sadaļu Setup/Extend un ievadiet šo drukas stilu tekstlodziņā External style.
Funkcionālās iespējas
Tulkošanas atmiņa
Tulkošanas atmiņas faili
Šī sadaļa ļauj lietotājam atvērt vai izveidot jaunu TA, apkalpot to un piešķirt nosaukumus atribūtiem. Izveidojot jaunu TA, nepieciešams ievadīt oriģinālvalodas un mērķa valodas ISO standarta valodu kodus. Šie kodi sastāv no 5 rakstzīmēm (2 rakstzīmes valodas apzīmēšanai, domuzīme un 2 rakstzīmes valodas lokālā varianta apzīmēšanai, vai arī "01", ja šāda varianta nav).
Ja lietotājs pēc Open pogas nospiešanas lieto komandu Cancel, Wordfast programma piedāvās apstiprināt TA faila atvēršanas komandas atcelšanu. Atbildot apstiprinoši, tulkošanu iespējams uzsākt, neizmantojot TA. Ar Wordfast ir iespējams strādāt arī bez tulkošanas atmiņas, taču programma par to atgādinās lietotājam ik reizi, uzsākot tulkošanu.
Tālāk tekstā ir doti daži valodu kodi. Pilnīgāku ISO standarta valodu kodu saraksts atrodams šādās Interneta mājas lapās: www.lisa.org (meklējiet vārdu « TMX » vai arī nospiediet sadaļu « References » mājas lapā http://www.lisa.org/tmx/tmx.htm), vai http://www.champollion.net/lang_frame.html.
	AF-01 (Afrikandu)
	FA-01 (Persiešu)
	NO-NY (Norvēģu)

	AR-01 (Arābu)
	FI-01 (Somu)
	PL-01 (Poļu)

	BE-01 (Baltkrievu)
	FR-CA (Franču, Kanāda)
	PT-BR (Portugāļu, Brazīlija)

	BG-01 (Bulgāru)
	FR-FR (Franču, Francija)
	PT-PT (Portugāļu, Portugāle)

	CA-01 (Kataloniešu)
	HR-01 (Horvātu)
	RO-01 (Rumāņu)

	CS-01 (Čehu)
	HU-01 (Ungāru)
	RU-01 (Krievu)

	DA-01 (Dāņu)
	IN-01 (Indoneziešu)
	SH-01 (Serbu-Horvātu)

	DE-AT (Vācu, Austrija)
	IS-01 (Islandiešu)
	SK-01 (Slovaku)

	DE-CH (Vācu, Šveice)
	IT-CH (Itāļu, Šveice)
	SL-01 (Slovēņu)

	DE-DE (Vācu, Vācija)
	IT-IT (Itāļu, Itālija)
	SO-01 (Sorbu)

	EL-01 (Grieķu)
	IW-01 (Ivrits)
	SQ-01 (Albāņu)

	EN-CA (Angļu, Kanāda)
	JA-01 (Japāņu)
	SV-SV (Zviedru)

	EN-GB (Angļu, Lielbritānija)
	KO-01 (Korejiešu)
	TR-01 (Turku)

	EN-US (Angļu, ASV)
	LT-01 (Lietuviešu)
	UK-01 (Ukraiņu)

	ES-AR (Spāņu, Argentīna)
	LV-01 (Latviešu)
	VI-01 (Vjetnamiešu)

	ES-CL (Spāņu, Čīle)
	MK-01 (Maķedoniešu)
	ZH-CN (Ķīniešu, ĶTR)

	ES-ES (Spāņu, Spānija)
	MT-01 (Maltiešu)
	ZH-SG (Ķīniešu, Singapūra)

	ET-01 (Igauņu)
	NL-BE (Holandiešu, Beļģija)
	ZH-TW (Ķīniešu, Taivāna)

	EU-01 (Basku)
	NL-NL (Holandiešu, Nīderlande)
	


Papildus savam formātam, Wordfast var atvērt TMX formāta tulkošanas atmiņas failus, Trados Workbench iekšējā formāta TMW un eksporta formāta TXT failus, kā arī IBM Translation Manager EXP failus.
Lai izmantotu Wordfast TA TWB programmā, rīkojieties šādi: 1. Wordfast dialoga logā nospiediet pogu Export, tādējādi izveidojot aktuālās TA faila eksporta formātu. 2. TWB programmā izveidojiet jaunu TA, izvēloties atbilstošās valodas. Izmantojot izvēlni File/Import, importējiet TMX formāta failu jaunizveidotajā TA.
Piezīme 1 Atverot TMX formāta tulkošanas atmiņu, Wordfast piedāvās iespēju pārveidot šo atmiņu Unicode kodējuma Wordfast TA. Atbildiet noliedzoši, nospiežot pogu OK. Lietojiet Unicode TA tikai tādos gadījumos, ja šis kodējums patiešām ir nepieciešams. Lielākajai daļai alfabētisko valodu Unicode formāts nav vajadzīgs.
Piezīme 2 Pirms Trados Workbench TMW formāta failu atvēršanas Wordfast programmā tos ir ieteicams reorganizēt (TWB programmā atveriet tulkošanas atmiņu ekskluzīvā režīmā un nospiediet izvēlni File/Reorganize). Failu apmaiņai ar citām TA programmatūrām tomēr ieteicams izmantot TMX formātu.
Piezīme 3 Importējot TMX formāta TA Trados Workbench TA, parastais iemesls kāpēc rodas problēmas ar TWB ir tas, ka TMX faila valodu kodi neatbilst valodu kodiem tukšajā TWB TA, kurā tiek importēta TMX formāta TA. Lai precīzi uzzinātu, kādi TWB valodu kodi ir izmantoti, TWB programmā izveidojiet nelielu TMX eksporta failu, atveriet to ar MS Word kā Unicode formāta failu un apskatiet valodu kodus (MS Word 2000 vai jaunākas Word versijas dialoga logā Tools/Option/General izpildiet komandu "Confirm conversions"). Nepieciešamības gadījumā valodu kodus var bez grūtībām atrast un aizvietot jebkurā TMX formāta failā.
Tulkošanas atmiņas apkalpošana
Sadaļā Service ir iekļauti četri TA apkalpošanas palīgrīki:
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1. Nospiežot pogu Reorganize, tiek veikta TA reorganizēšana un indeksēšana. Tā kā šīs darbības laikā tiek aizpildīta neizmantotā vieta un tādējādi tiek samazināts TA apjoms, ir ieteicams veikt reorganizēšanu pirms TA nosūtīšanas ar e-pasta starpniecību. Izpildot komandu "Force default attributes", reorganizējamās TA atribūti tiks aizvietoti ar Wordfast aktuālajiem noklusējuma atribūtiem, kuri var atšķirties no TM Attributes sadaļā redzamajiem aktuālajiem TA atribūtiem.
2. Izmantojot pogu Merge, aktuālajai TA var pievienot jebkuru citu Wordfast TA. Pievienotā TA var saturēt tulkošanas vienības, kas ir atrodamas arī aktuālajā TA (t.s. dubultās tulkošanas vienības). Šī iemesla dēļ reorganizācijas laikā, kas tiek veikta uzreiz pēc TA apvienošanas, Wordfast programma izdzēš visas liekās (dubultās) tulkošanas vienības. Ja lietotājs vēlas izdzēst liekās tulkošanas vienības jau no kādas esošas TA, (kuru lietotājs, piemēram, ir izveidojis manuāli), vienkārši pievienojiet to jaunizveidotajai (tukšajai) TA.
3. Nospiežot pogu Reverse, tiek mainīts TA darbības virziens, un to var izmantot tulkošanai pretējā virzienā.
Tulkošanas atmiņas saspiešana
Šī funkcija, balstoties uz noteiktiem loģiskiem kritērijiem, tiek izmantota, lai selektīvi izdzēstu nevajadzīgās tulkošanas vienības no aktuālās TA. 
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Uzreiz pēc TA saspiešanas/reorganizēšanas/apvienošanas tiek izveidots BAK formāta fails.
Tulkošanas atmiņas atribūti
Sadaļā TM Attributes katrai TA var piešķirt līdz pat 5 atribūtiem. Pirmais atribūts tiek rezervēts lietotāja identifikatoram (lietotāja iniciāļi un vārds/uzvārds), savukārt pārējos četrus var pielāgot lietotāja vajadzībām. Lai atvieglotu failu apmaiņu starp dažādām tulkošanas atmiņām, otro atribūtu ieteicams rezervēt tulkošanas tematam (Subject), bet trešo - klienta identificēšanai (Sk. zemākesošo dialoga logu). Atribūtus var nodefinēt, ņemot vērā arī katra lietotāja specifiskās vajadzības. Lai ielādētu standarta atribūtu komplektu, kuru lietotājs var pielāgot savām vajadzībām, izmantojiet pogu Sample.
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Ievadiet atribūta nosaukumu uzraksta apgabalā (pa kreisi no nolaižamā saraksta). Lai izmainītu atribūta nosaukumu, uzejiet uz šī nosaukuma un nospiediet peles kreiso pogu.
Nospiediet uz nolaižamā saraksta un pievienojiet atribūta ierakstus (vērtības), izmantojot šādus taustiņus:
· Insert, pievienot atribūtu;
· Enter, labot atribūtu;
· Delete, izdzēst atribūtu.
Par aktīvu ir uzskatāma tā atribūta vērtība, kas dotajā brīdī ir redzama nolaižamā saraksta attiecīgajā ailē.
Ieraksti tiek veikti ar mnemoniskajiem kodiem (saīsinājumiem, 2,3, vai 4 burtiem), kam seko atstarpe, pēc tam teikums. Wordfast tulkošanas atmiņā ieraksta tikai šos mnemoniskos kodus, lai izvairītos no lieliem datu apjomiem.
Atribūti tiek glabāti TA galvenē. Tulkošanas laikā Wordfast ieraksta aktuālās atribūtu vērtību kopas mnemoniskos kodus jaunā vai atjauninātā tulkošanas vienībā. Ja, pēc tulkošanas pārtraukšanas, lietotājs atver Wordfast un izmaina aktīvās atribūtu vērtības, uzsākot nākošo tulkošanas seansu, tiks izmantota jaunā atribūtu vērtību kopa. Iepriekšējo tulkošanas vienību atribūtu vērtības netiek ietekmētas.
Ja lietotājs ir piešķīris nosaukumu TA1 atribūtu kopai un vēlas šos atribūtus iekopēt jau esošā TA ar nosaukumu TA2, rīkojieties šādi: atveriet aktuālo TA1 un nospiediet pogu Copy. Atveriet TA2. Nospiediet pogu Paste. Ņemiet vērā, ka TA2 esošās tulkošanas vienības šīs darbības laikā netiks ietekmētas. Šo iekopēto atribūtu kopu Wordfast programma atpazīs kā noklusējuma atribūtu vērtību kopu, kura tiks glabāta programmas uzstādījuma INI failā un piemērota jebkurai jaunizveidotajai TA.
Pastāv iespēja piemērot atsevišķu atribūtu vērtību kopu visām TA tulkošanas vienībām. Lai to paveiktu, izveidojiet attiecīgos atribūtu ierakstus, nospiediet pogu Copy, sadaļā "Service" izpildiet komandu "Force default attributes" un tad nospiediet pogu "Reorganize". Rezultātā tiek reorganizēta visa TA un katrai tulkošanas vienībai tiek piemērota Wordfast noklusējuma atribūtu kopa.
Soda procentu piemērošana, balstoties uz atribūtu ierakstiem.
Soda procenti ir iekavās ierakstīti skaitļi (sk. standarta atribūtu paraugus). Soda procenti samazina TA atrastās TV atbilstības pakāpes procentuālo izteiksmi. (ja Wordfast TA atrod 100% atbilstības pāri, bet vienam no atribūtu ierakstiem ir piemēroti 5 soda procenti, tad atbilstības pakāpe tiks samazināta līdz 95%). 

Ir divu veidu soda procenti: absolūtie soda procenti un relatīvie soda procenti.
Absolūtie soda procenti: tiek piešķirti atsevišķām atribūtu vērtībām (t.i., ierakstiem nolaižamajā sarakstā). Šie soda procenti tiek piemēroti ik reizi, kad Wordfast piedāvā TV ar attiecīgo atribūta vērtību.
Piemērs: jūsu lietotāja identifikators ir JG John Bisham. Savā TA jūs importējat 200 tulkošanas vienības no cita tulkotāja, kura identifikators ir MT Mark Tweed. Pieņemsim, ka jūs vēlaties bez nosacījumiem piešķirt 5 soda procentus visām tulkošanas vienībām, kas saņemtas no Mark Tweed.
Izveidojiet vai izmainiet atribūta ierakstu MT Mark Tweed (5) tā, lai tas izskatītos šādi: No šī brīža ik reizi, kad kā iespējamais tulkojums tiks piedāvāta TV, ko ir izveidojis tulkotājs Mark Tweed, attiecīgajai TV tiks piemēroti 5 soda procenti. Tas nozīmē, ka visām Mark Tweed izveidotajām tulkošanas vienībām nebūs 100% atbilstības pakāpe (t.i. tās neparādīsies uz zaļa fona).
Relatīvie soda procenti: tiek piešķirti visam atribūtam kopumā (atribūta nosaukuma apgabalā). Šis soda procents tiek piemērots gadījumos, kad konkrētās TV atribūta vērtība atšķiras no aktuālās tulkošanas sesijas atribūta vērtības, kura ir redzama Wordfast sadaļā TM Attributes.
Piemērs: jūs vēlaties piešķirt 8 relatīvos soda procentus atribūtam ar nosaukumu User ID. Izmainiet atribūta nosaukumu, lai tas izskatītos šādi: User ID (8). No šī brīža, ja tulkošanas vienībai piešķirtais atribūts User ID atšķiras no TM Attributes sadaļā definētā aktuālā atribūta – piemēram, jūsu identifikatora – tad, neatkarīgi no tulkotāja, attiecīgajai TV tiks piemēroti 8 soda procenti.
Absolūtie un relatīvie soda procenti var tikt apvienoti. Piemēram, ja atribūtu vērtībai Mark Tweed jau ir piešķirti 5 absolūtie soda procenti, savukārt visai User ID kategorijai ir piešķirti 8 relatīvie soda procenti, tad tulkošanas vienībai ar atribūta nosaukumu Mark Tweed kopumā tiks piemēroti 13 soda procenti.
Soda procentu pamatnozīme ir likt tulkošanas vienībām ar precīzu atbilstības pakāpi parādīties nevis uz zaļa, bet gan uz dzeltena fona, tādējādi pievēršot tulkotāja uzmanību. Soda procentus nevajadzētu piemērot pārmērīgi lielus (pietiek ar diviem soda procentiem, lai attiecīgā TV neparādītos uz zaļa fona), jo, apvienojot abus soda procentu veidus, atbilstības pakāpe var tikt samazināta zem neprecizitātes (fuzzy) robežsliekšņa. Soda procenti attiecībā uz mašīntulkošanu parasti ir salīdzinoši lielāki (10 līdz 15).
Izpildot sadaļas "Service" komandu Compress, atribūti var tikt izmantoti, veicot arī TA apkalpošanu (iegūšana, apvienošana, klasificēšana), ņemot vērā atsevišķām tulkošanas vienībām piešķirtos atribūtus.
Tulkošanas atmiņas nosacījumi
Šie noteikumi ir piemērojami gadījumos, kad esoša TV tiek izmantota atkārtoti vai labota pēc tam, kad Wordfast ir to piedāvājis kā 100% pāri. TV tiek atkārtoti izmantota, ja jūs apstiprināt piedāvāto 100% (zaļo) TV neveicot nekādas izmaiņas mērķa segmentā (tulkojumā). TV tiek labota, ja lietotājs izdara izmaiņas mērķa segmentā. Šie noteikumi tiek piemēroti uzreiz pēc tam, kad lietotājs apstiprina šādus "100% atbilstības" segmentus, lai kontrolētu veidu, kādā tie tiek uzglabāti TA.
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Tāpat kā atribūti, šie noteikumi tiek glabāti TA, nevis Wordfast lokālajā (.INI) uzstādījumā.
Esošas TV atkārtota izmantošana: ja dotajā brīdī aktīvie atribūti atšķiras no attiecīgajai TV piešķirtajiem atribūtiem, lietotājs var izvēlēties piešķirt tulkošanas vienībai jaunu atribūtu kopu. Izpildiet komandu "Update existing TU if attributes are different". Lietošanas reižu skaits palielināsies un esošā atribūtu kopa tiks aizvietota ar jaunu; tulkojamais un mērķa segments paliek nemainīgi.
Esošas TV labošana: šī funkcija piedāvā četras iespējas:
· Add to TM by overwriting the existing TU: tiek izdzēsta esošā TV un TA tiek pievienota labotā TV, t.i. labotā TV aizvieto esošo TV;
· Add to TM; overwrite existing TU if attributes are identical: TA tiek pievienota labotā TV, taču esošā TV tiek izdzēsta tikai tādā gadījumā, ja visas tās atribūtu vērtības (piemēram, User ID, Client, Subject u.c.) ir identiskas ar jaunizveidotās TV atribūtu vērtībām;
· Add to TM; do not overwrite existing TU: TA tiek pievienota labotā TV un esošā TV netiek izdzēsta pat tad, ja tās atribūti ir vienādi. Šo iespēju iesakām izmantot tikai ļoti specifiskos projektos, jo tā rada ievērojamu lieku datu apjomu.
· Do not add to TM: labotā tulkošanas vienība TA netiek pievienota un esošā TV no TA netiek izdzēsta.
Ja Wordfast atrod vairāk nekā vienu iespējamo tulkojumu, atbilstošā TV parādās uz zila fona, un tai blakus ir + zīme. Izmantojot taustiņu kombināciju Alt+kreisais bulttaustiņš, tiks parādīts logs, kurā būs attēlotas visas atbilstošās tulkošanas vienības un to atribūti.
Dokumenta logā izmantojiet taustiņu kombināciju Alt+labējais/kreisais bulttaustiņš, lai apskatītu visus piedāvātos variantus.
Pirmā atbilstošā TV, kuru piedāvā Wordfast programma ir tā, kura tikusi ievadīta pēdējā.
Dažādi
Tulkošanas atmiņa (piem., ar nosaukumu WfMemory) izveido šādus failus:
	WfMemory.Txt
	Šis ir tulkošanas atmiņas fails. Šo failu nav ieteicams dzēst, ja vien lietotājs nevēlas, lai tiktu izdzēsta pati TA.

	WfMemory.Itx
	Šis ir TA indeksa fails. Šo failu drīkst dzēst, jo nepieciešamības gadījumā Wordfast to automātiski atjauno.

	WfMemory.Net
	Šis fails tiek izveidots darbam tīklā, taču tas tiek izveidots arī strādājot ar datoru, kas nav pieslēgts kopējam tīklam. Wordfast programma atjauno šo failu ik reizi, kad tiek uzsākta tulkošana. Šī faila dzēšana ir atļauta.

	WfMemory.Bak
	Šī ir TA kopija, kas tiek izveidota pirms TA reorganizācijas, apvienošanas vai saspiešanas. Šī faila dzēšana ir atļauta.


Ja TA ir nepieciešams noglabāt arhīvā vai aizsūtīt to kolēģim, vienīgais nepieciešamais fails ir .TXT fails.
Ja TA tiek pazaudēta un lietotājs ir saglabājis pārtulkoto segmentēto failu kopijas, atkārtoti attīrot segmentētos failus, TA un tās tulkošanas vienības ir iespējams atjaunot.
Darbs tīkla režīmā
Strādājot lokālajā tīklā (LAN), vienu un to pašu TA var vienlaicīgi izmantot līdz pat 20 lietotāji. Lai strādātu šajā režīmā, nav nepieciešams nekāds īpašs uzstādījums. Vienkārši atveriet tīklā vienu un to pašu TA. Vienīgais ierobežojums ir tāds, ka, strādājot šādā režīmā, kad TA izmanto vairāk nekā viens lietotājs, nav iespējams veikt TA apkalpošanu (reorganizēšanu, saspiešanu, apvienošanu).
Katram programmas lietotājam ieteicams izmantot savu lietotāja iniciāļu kopu. Iegaumējiet, ka lietotāja vārds tiek piešķirts nevis Wordfast, bet gan MS Word programmā (izmantojot izvēlni Tools/Options vai Preferences un nospiežot uz sadaļas User Info). Aktuālā lietotāja vārds parādās treknrakstā virs sadaļas "TM Attributes".
Informācija par TA vienlaicīgu izmantošanu globālajā tīmeklī atrodama sadaļā "Koplietošana".
Piezīmes: Wordfast programma var informēt lietotāju par TA koplietošanu arī gadījumos, kad tas nemaz nenotiek, tādējādi dezaktivējot TA pārvaldības palīgrīkus. Tas ir iespējams gadījumos, kad iepriekšējā tulkošanas sesija nav tikusi pareizi beigta. Aizveriet MS Word programmu, atrodiet attiecīgo TA un TA failu ar paplašinājumu .NET un izdzēsiet to.
Palīgrīki
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Atverot Wordfast programmu, sarakstā "Documents" parādās tie faili, kuri dotajā brīdī ir atvērti MS Word programmā. Pretējā gadījumā šajā sarakstā parādās tie faili, kuri atrodas aktuālajā mapē. Lai nomainītu mapes, nospiediet pogu Folder.
Nospiežot pogu Clean up, no atlasītajiem failiem tiek izdzēstas visas segmentācijas zīmes un tulkojamie segmenti, atstājot tikai pārtulkoto tekstu. TA tiek atjaunota tikai tādā gadījumā, ja mērķa segments pēc tā izveidošanas ir ticis labots.
Piezīme: Nospiežot taustiņu kombināciju Ctrl+Alt+Q (vai Quick-clean ikonu uz Wordfast rīkjoslas) dokumenta attīrīšana tiks paveikta daudz ātrāk, taču šādā gadījumā netiks atjaunota TA un Wordfast nesniegs lietotājam pārskatu par paveikto.
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Nospiežot pogu Analyze, pirms tulkošanas uzsākšanas tiek veikta izvēlētā dokumenta (dokumentu) analīze, sniedzot lietotājam informāciju par segmentu un vārdu skaitu, kā arī par segmentu atbilstības pakāpes novērtējumu attiecībā uz aktuālo TA.
Ja dokuments jau ir pārtulkots un segmentēts, tad, izmantojot Analyze funkciju, šā pati informācija tiks sniegta, pamatojoties uz pašu dokumentu, t.i. neatkarīgi no TA.
Funkcija Translate nodrošina izvēlētā dokumenta (dokumentu) priekštulkošanu, izmantojot aktuālo TA. Ja Pandoras lādē tika izvēlēta komanda "CopySourceWhenNoMatch", nezināmie segmenti (kuriem nav atbilstošais pāris) tiks iekopēti mērķa segmentā. Ja ir aktivizēta saite ar mašīntulkošanas programmatūru, (sk. sadaļu Mašīntulkošana) nezināmie segmenti tiks pakļauti mašīntulkošanai.
Kad priekštulkošana ir pabeigta, sāciet Wordfast programmas sesiju un tulkojiet dokumentu (dokumentus) kā parasti. Tā kā dokumenta segmentācija un sakritīgo pāru meklēšana ir izpildīta, darbs veiksies ātrāk. Veicot šāda dokumenta attīrīšanu, izmantojiet parasto attīrīšanas palīgrīku un atbildiet apstiprinoši uz jautājumu "Update translation memory?" (“Atjaunināt TA?”).
Piezīmes: Ja šī funkcija tiek ieslēgta tukšā dokumentā, kad vienlaikus ir atvērti Excel, Access vai PowerPoint faili, tad tiks pārtulkots Excel/Access/PowerPoint dokuments. Ja, ieslēdzot šo funkciju ir aktivizēts mašīntulkošanas režīms, tad nezināmo segmentu pārtulkošanu nodrošinās MT.
Funkcija Quality-check nodrošina visu izvēlēto failu kvalitātes pārbaudi, sniedzot detalizētu pārskatu par katru attiecīgo failu, kā arī vispārēju kopsavilkumu par atrastajām kļūdām.
XTrans! pilda tādas pašas funkcijas kā palīgrīks Translate, taču vienlaikus ir iespējams izvēlēties vairākas tulkošanas atmiņas, kas atrodas vienā un tajā pašā mapē.  Šī funkcija ļauj veikt dokumenta priekštulkošanu, izmantojot visas lietotāja rīcībā esošās tulkošanas atmiņas.
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Uzstādījumi
Vispārējie (General):
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· When translating, set target segment language to (mērķa segmenta valodas uzstādīšana tulkošanas laikā): Wordfast programmas kvalitātes pārbaudes uzstādījumi var paredzēt, lai pirms mērķa segmenta apstiprināšanas tiktu veikta tā pareizrakstības pārbaude. Izvēloties komandu "with target language", katram mērķa segmentam tiks piemērota mērķa valoda (to pašu var panākt, iezīmējot attiecīgo mērķa segmentu un izvēlnē Tools/Language norādot vajadzīgo valodu), tādējādi pareizrakstības pārbaude tiek veikta, izmantojot pareizo valodu. Gadījumā, ja lietotājam vajadzīgā mērķa valoda nav atrodama Wordfast valodu sarakstā, vai kaut kādu iemeslu dēļ Wordfast programma neatpazīst attiecīgo valodu: izvēlieties komandu "with default language" un MS Word izvēlnē Tools/Language uzstādiet mērķa valodu kā noklusējuma valodu. Wordfast piemēros šo noklusējuma valodu visiem mērķa segmentiem. Izvēloties komandu "leave unchanged", tulkošanas laikā netiek mainīti mērķa segmenta valodas parametri. Sīkāka informācija par šo tēmu atrodama sadaļā Pielikums II.
· Neprecizitātes (fuzzy) robežslieksnis: Ja šī atbilstības pakāpe ir lielāka par noteikto minimālo neprecizitātes robežslieksni, tad pāris ir uzskatāms par derīgu (šī TV var būt neprecīza), savukārt, ja šī pakāpe ir zemāka par noteikto neprecizitātes robežslieksni, tad tiek uzskatīts, ka sakritīgs pāris nav atrasts. Neprecizitātes  robežsliekšņa noklusējuma vērtība ir 75. Šo vērtību diapazons var būt no 50 līdz 99%.
· Link (Nothing, TM, Setup) to document (Pievienot dokumentam (neko, TA, uzstādījumu)): Word formāta dokumentam ir iespējams pievienot konkrētu TA vai uzstādījumu. Rezultātā, ja nākamais tulkošanas seanss tiek uzsākts, izmantojot citu TA vai citu uzstādījumu, Wordfast programma piedāvās lietotājam iespēju turpināt darbu ar izvēlēto TA vai uzstādījumu kopu (šādā gadījumā attiecīgi tiek labota arī dokumentam pievienotā TA vai uzstādījums) vai arī atgriezties pie sākotnējās TA vai uzstādījumu kopas.
Pievienošanas funkciju ir iespējams atcelt, izpildot Wordfast izvēlnes komandu "Unlink" (taustiņu kombinācija: Ctrl+Alt+U), savukārt atkārtota TA vai uzstādījuma pievienošana iespējama, izpildot komandu "Relink" ( Ctrl+Alt+V).
· Reset (Atiestatīt): visiem uzstādījumiem tiek atjaunotas noklusējuma vērtības, kas atbilst standartiem.
Lai gan vienā un tajā pašā TMX formāta failā ir iespējams izmantot dažādas oriģinālvalodu un mērķa valodu kombinācijas, katrā TA ir ieteicams izmantot tikai viena valodas pāra kombināciju, kā arī vienu tulkošanas tēmu.
Segs (Segmenti):
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· Delimiter style name (segmenta norobežotāju drukas stila nosaukums): izvēlieties segmenta norobežotāju drukas stila nosaukumu. Ja faili ir paredzēti koplietošanai ar citiem tulkotājiem, nospiediet pogu Reset – tādējādi tiek izmantots standarta segmenta norobežotāju drukas stils.
· End of Sentence Punctuation, ESP (teikuma beigu pieturzīme): izvēlieties simbolu, kas apzīmē teikuma beigas. Simbolu noklusējuma uzstādījums ir  . : ? ! ^t ^l , kur ^t apzīmē tabulēšanas zīmi, savukārt ^l - manuālo līnijas pārtraukumu. Izvēloties komandu  Paragraph, teksts tiks segmentēts pa rindkopām. Izvēloties komandu  Sentence, dokuments tiks segmentēts, izmantojot MS Word programmā pieņemto teikuma definīciju. Piezīme: Sentence režīma izmantošana ieteicama tikai tādā gadījumā, ja tiek izmantotas ļoti specifiskas un reti sastopamas valodas, kurās nav pieturzīmju; lielākajā daļā gadījumu tiek izmantotas pirmās divas funkcijas. Sentence režīms tiek lietots ļoti retos gadījumos.
Izvēloties Paragraph vai Sentence režīmu, tiek atceltas trīs zemākesošās segmentācijas komandas.
· A number + an ESP end a segment (segmenta noslēgšana aiz skaitļa un ESP): parasti Wordfast programma neuzskata skaitli, aiz kura atrodas ESP, par teikuma beigām. Izvēloties šo opciju, attiecīgais nosacījums tiek atcelts.
· An ESP without a trailing space ends a segment anyway (segmenta noslēgšana, pat ja aiz ESP neseko noslēguma atstarpe): Wordfast programma neuzskata, ka ESP noslēdz teikumu, ja vien tai neseko kaut vai viena atstarpe. Izvēloties šo opciju, attiecīgais nosacījums tiek atcelts.
· An ESP + a space + a lowercase end a segment (segmenta noslēgšana aiz ESP, atstarpes un mazā burta): Wordfast neuzskata, ka ESP, kurai seko atstarpe un mazais burts, noslēdz teikumu. Izvēloties šo opciju, attiecīgais nosacījums tiek atcelts.
Abreviatūras  šajā laukā lietotājs var ievadīt oriģinālvalodā visbiežāk lietotos saīsinājumus. Wordfast programma neuzskata teikumu par pabeigtu, ja tā beigās ir vārds, kas atrodas abreviatūras sarakstā. Saīsinājumi ir jāatdala ar komatu.
 D.,Dr.,M.,Mr.,Mrs.,P.,Pr.,Pres. 
Atcerieties, ka pat tad, ja nezināma abreviatūra pārāk ātri noslēdz segmentu, ar funkcijas Expand palīdzību ir iespējams šo segmentu paplašināt tā, lai tas atbilstu reālajam teikumam un, ka, izmantojot taustiņu kombināciju Shift+Alt+lejuptaustiņš, Wordfast programma iezīmēto teksta daļu sadala segmentos.
Faili:
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
Select Dictionary (vārdnīcas izvēle; tikai personālajos datoros PC): Wordfast programmai ir iespējams pieslēgt ārējās vārdnīcas. Lietotājs var izvēlēties tādas ārējo vārdnīcu lietojumprogrammas kā Trados Multiterm™, Harrap's Shorter™, the Collins™ version 100, Microsoft Encarta™ u.c. Poga Keys tiek izmantota, lai norādītu, kurš taustiņš tiks lietots, lai sāktu meklēšanu vārdnīcā (sīkāka informācija atrodama sadaļā Vārdnīca). Tulkošanas procesa laikā vai jebkurā citā laikā novietojiet kursoru uz vārda vai iezīmējiet izteicienu un nospiediet taustiņu kombināciju Ctrl+Alt+D vai arī nospiediet ikonu Dictionary.

Select Background memory (fona tulkošanas atmiņas izvēle): fona TA (BTM) ir tikai lasāma TA, kurā Wordfast meklē precīzu (reģistrnejūtīgu) pāri, pirms tas tiek meklēts aktuālajā TA. Ja šis pāris tiek atrasts fona TA, tad Word programmas informācijas rinda un skaņas signāls informē tulkotāju par to, ka attiecīgais priekšlikums nāk no fona TA. Nospiežot tautiņu kombināciju Ctrl+Alt+M vai ikonu Memory, ir iespējams pārbaudīt vai attiecīgais pāris ir atrodams pamata TA un, ja tas tā ir, tad ar taustiņu kombinācijas Shift+Alt+Insert palīdzību lietotājs var iekopēt šo pāri mērķa segmentā.
Paplašinājumi (Ext):
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Priekšsegmentācijas makrodefinīcija tiek izpildīta tulkošanas procesa laikā pirms segments tiek parādīts tulkotājam; pēcsegmentācijas makrodefinīcija tiek izpildīta segmenta apstiprināšanas laikā – uzreiz pēc tam, kad lietotājs ir nospiedis taustiņu kombināciju Alt+lejuptaustiņš vai ikonu Next segment, un pirms segments tiek saglabāts TA.
Kvalitātes pārbaudes makrodefinīcija (Quality-check) tiek izpildīta kvalitātes pārbaudes laikā gan tulkošanas sesijas laikā, gan ārpus tās. Ja kvalitātes pārbaude tiek veikta visā dokumentā, tad šī makrodefinīcija tiks piemērota visiem segmentiem.
Lai piešķirtu makrodefinīcijām nosaukumus, izmantojiet standarta formātu Projekts.Modulis.Makrodefinīcijas, piem. Normal.Module1.MyNewMacro.
Makrodefinīciju piemēri ir atrodami sadaļā Pielikums III.
Piezīme: (PC lietotājiem): ja makrodefinīcijas nosaukuma vietā lietotājs ievada rindiņu "Keys=", kurai seko teksta virkne, kas ir līdzīga sadaļā Vārdnīcas taustiņi aprakstītajai teksta virknei, tad Wordfast izpildīs definēto taustiņu komandas. Piemēram,
 Keys=L&H;^a{Delete}{SourceSegment}{Home}%tt{MsWord} 
ar L&H's Power Translator 7 angļu versijas tekstrunas funkciju šis segments tiks atskaņots tulkošanas brīdī.
External styles (ārējie stili, pazīstami arī kā netulkojamie drukas stili). Teksts, kuram ir piešķirts kāds no šiem ārējiem stiliem, netiks iekļauts tulkošanas procesā. Stila nosaukumi tiek atdalīti ar rakstatgriezes zīmēm (taustiņu kombinācija Shift+Enter).
Internal styles (Iekšējie stili). Šie stili tiek izmantoti darbam ar tagotiem failiem, lai atzīmētu netulkojamos elementus, kas var atrasties tulkojamā teksta robežās.
Untranslatable font attribute (netulkojama fonta atribūts). Lai nebūtu jādefinē ārējo stilu, kas izslēdz tekstu no segmentācijas/tulkošanas procesa, lietotājs var izvēlēties fonta atribūtu. Izvēlieties vienu fontu atribūtu, kas definē netulkojamo tekstu. Ja vēlaties izslēgt tekstu no tulkošanas procesa, ir iespējams izvēlēties ārējo stilu vai arī netulkojama fonta atribūtu, taču nav iespējams izvēlēties abus parametrus vienlaicīgi.
Pēc izmantošanas, neaizmirstiet iestatīt netulkojamo fontu atpakaļ uz “No attribute”, pretējā gadījumā tas paliks‑{}‑ aktivizēts.
Koplietošana
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Tulkošanas resursu koplietošana
Piezīme: lai lokālajā tīklā(LAN) izmantotu kopīgu TA, lietotājiem vienkārši tīklā jāatver viena un tā pati TA. Sk. sadaļu Darbs tīkla režīmā
Koplietošana izmantojot e-pastu: tulkotāju darba grupas var izvēlēties TA koplietošanu izmantojot e-pastu. Strādājot šādā režīmā, darbs tiek veikts kā parasti, bet lietotāja lokālā Wordfast programma pievieno ikvienas jaunizveidotās tulkošanas vienības kopiju lokālajam .SND failam. Šis .SND fails atrodas tajā pašā mapē, kur ir novietota aktuālā TA. Katram darba grupas loceklim vajadzētu regulāri (piemēram, reizi dienā) nosūtīt šo nelielo failu pārējiem grupas locekļiem (lai vienlaikus nosūtītu atjaunināto TA versiju izmantojot e-pastu visai darba grupai, savā e-pasta programmatūrā izveidojiet e-pasta adresātu kopu). Ievērībai: pēc .SND faila nosūtīšanas darba grupas locekļiem, attiecīgais .SND fails ir jāizdzēš.
.SND failiem ir aktuālās TA nosaukums, aiz kura atrodas attiecīgā lietotāja iniciāļi. Visiem darba grupas locekļiem vajadzētu lietot dažādus iniciāļus (nepieciešamības gadījumā izmantojiet vairāk nekā divas rakstzīmes). Tā piemēram, ja lietotāja TA nosaukums ir WfMemory.txt un lietotāja iniciāļi ir MLM, tad attiecīgā lietotāja SND faila nosaukums ir WfMemory_MLM.snd. Šis ir fails, kuru lietotājs nosūta pārējiem darba grupas locekļiem un kurš pēc nosūtīšanas ir jāizdzēš.
Saņemot .SND failus no pārējiem grupas locekļiem, vienkārši saglabājiet tos tajā pašā mapē, kurā atrodas aktuālā TA. Uzsākot nākošo tulkošanas sesiju, Wordfast automātiski sameklēs visus .SND failus un, ja tie ir saņemti no citiem lietotājiem, Wordfast pievienos to saturu aktuālajai TA un pēc tam izdzēsīs šos failus. Šādā veidā tiek regulāri atjaunināts visas darba grupas darbs un apmaiņa notiek tikai ar jaunizveidotajām tulkošanas vienībām.
Tulkošanas resursu koplietošana lokālajā tīklā LAN
Vienojieties par kopēju lokālā tīkla (LAN) mapi, kuru izmantos gan tulkošanas serveris, gan klienti. Lai aktivizētu Wordfast LAN tulkošanas serveri, izpildiet komandu "Start translation server", tad nospiediet OK un atstājiet datoru ieslēgtu. Veicot klienta parametru uzstādījumu, izvēlieties koplietojamo mapi, aizveriet Wordfast uzstādījuma logu un sāciet tulkošanu kā parasti.
Wordfast klients izmanto savu lokālo TA, kura meklēšanas procesā tiek izmantota pirmā. Tikai tādā gadījumā, ja vajadzīgais pāris netiek atrasts lokālajā TA, Wordfast nosūta pieprasījumu uz attālo serveri. Darbs lokāli ir iespējams arī, neizmantojot TA (nospiediet Wordfast pogu Open un dialoga logā Open nospiediet pogu Cancel. Wordfast jautās vai lietotājs vēlas strādāt bez TA. Nospiediet pogu Yes. Tādā gadījumā tulkošanas sesija tiks veikta, balstoties vienīgi uz attālo serveri.
Saņemot attālā tulkošanas servera priekšlikumu (piemēram, MT programmas piedāvāts variants), lietotājs veic dotās TV rediģēšanu un ir atbildīgs par tulkojuma pareizo gala versiju. Ja, veicot segmentu apstiprināšanu, lietotājs var atjaunināt:
1. tikai attālā servera TA;
2. tikai lokālo TA;
3. abas TA.
Pēc tam "Update" (Wordfast/Setup/Share) nolaižamajā sarakstā norādiet vēlamo TA.
Mašīntulkošanas (MT) uzstādījums
Ja tulkošanas laikā TA netiek atrasts sakritīgs pāris, tad Wordfast var pieprasīt tūlītēju tulkojumu no tādām tulkošanas programmatūrām kā Systran™, PowerTranslator™, Reverso™ u.c. Taču, lai būtu iespējams pārtulkot iezīmēto tekstu un/vai teikumu/rindkopu/dokumentu, ir nepieciešams, lai MT programmatūra MS Word programmai pievienotu savu komandu rindu.
MT režīma uzstādīšana:
1. Atzīmējiet “Menu, sub-menu for MT... lodziņu.
2. Tekstlodziņā, kas parādās pa labi, ievadiet tās izvēlnes un apakšizvēlnes nosaukumu, kura MS Word programmā tiek izmantota atlasītā teksta pārtulkošanai. Piemēram:
Translate,Selection vai  Systran,Translate, vai Translate, Sentence utt..
Aiz komata nedrīkst ievadīt atstarpi. Komats norobežo abas izvēlnes. Strādājot ar MT pakotni, kura neatbalsta darbu ar tagotiem failiem, izpildiet komandu "Remove tags".
3. Aizveriet Wordfast. Lai pārbaudītu vai attiecīgā tulkošanas pakotne darbojas un ir uzstādīta pareizi, veiciet nelielu pārbaudi: izmantojot doto pakotni, MS Word programmā pārtulkojiet īsu teikumu.
Tā ir standarta procedūra, kas tiek veikta, lai uzstādītu Systran, PowerTranslator un lielāko daļu citu tulkošanas programmu. Atsevišķos gadījumos, lai nodrošinātu šo programmu darbību, nepieciešams izmantot pārbaudes un kļūdu metodi. Ja tomēr neizdodas uzstādīt MT režīmu, (tādā gadījumā Wordfast lietotājam parāda ziņojumu "Could not find or activate the following menu + submenu (Nav iespējams atrast vai aktivizēt šādu izvēlni + apakšizvēlni)), rīkojieties šādi:
1. Uzstādiet tulkošanas programmatūru un pārbaudiet to. Iezīmējiet teksta daļu.
2. Sāciet makrodefinīcijas ierakstu (izvēlne Tools/Macro/Record new macro). Jaunajai makrodefinīcijai piešķiriet nosaukumu WFMT.
3. Izpildiet komandas, kas nepieciešamas, lai pārtulkotu dotajā brīdī iezīmēto tekstu.
4. Beidziet makrodefinīcijas ierakstu.
5. Wordfast dialoga loga sadaļā Setup/MT, ievadiet WFMT makrodefinīciju tekstlodziņā, kurā parasti tiek ievadīts izvēlnes un apakšizvēlnes nosaukums.
Svarīga piezīme: datoros, kuros ir uzstādīta Systran tulkošanas programmatūra, Systran pielikumam, kas savieno MS Word ar Systran programmu ir jāatrodas MS Word mapē "Startup" (kā tas ir gadījumā, kad tiek veikta Systran parastā uzstādīšanas procedūra), lai tas tiktu ielādēts Word startēšanas brīdī. Systran var nedarboties, ja tās pielikums pēc Word startēšanas tiek vienkārši aktivizēts.
Krāsas
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Šajā sadaļā tiek norādītas krāsas, kādas tiks piemērotas segmentētajam tekstam tā apstiprināšanas brīdī. Teksta attīrīšanas laikā šīm krāsām tiks atjaunota to noklusējuma ("Auto") vērtība.
! - Ja lietotājs sācis tulkošanu izmantojot krāsas, bet tulkošanas laikā secina, ka krāsu izvēle nav bijusi vajadzīga (piemēram, ja oriģināltekstā ir krāsas, kuras nepieciešams saglabāt arī tulkojumā), atcerieties, ka attīrīšanas laikā Wordfast attīrītajā mērķa segmenta tekstā atjaunos noklusējuma ("Auto") krāsu, kas vairumā sistēmu ir melnā krāsa. Lai vajadzīgās krāsas tiktu saglabātas arī pēc teksta attīrīšanas, Pandoras lādē ievadiet parametru "LeaveColors".
Laukā Target font tiek norādīts mērķa segmentos izmantojamais fonts. Šī opcija ir īpaši noderīga gadījumos, kad mērķa segmentos nav iespējams izmantot oriģināldokumenta fontu, piemēram, tādās valodu kombinācijās kā angļu-krievu, franču-grieķu, itāļu , senebreju, ķīniešu u.c.
Skatījums
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Šī Wordfast sadaļa tiek izmantota, lai, uzsākot tulkošanu, optimizētu Word skatījuma un displeja parametrus, tādējādi nodrošinot komfortablu vizuālo vidi. Ar šo sadaļu lietotājam ieteicams iepazīties rūpīgi. Redzes piepūle, ko izraisa nepareizi skatījuma parametru uzstādījumi, atstāj negatīvu ietekmi uz lietotāju. Diemžēl var paiet ilgs laiks pirms lietotājs to saprot. Pirms katras tulkošanas sesijas uzsākšanas ar tabulā redzamajiem parametriem tiks optimizēta displeja un skatījuma vide. Displeja un skatījuma uzstādījumi netiks izmainīti gadījumā, ja nav izpildīta komanda "When starting a translation session:"; šis nosacījums neattiecas uz slēpto tekstu, kuram ir jābūt redzamam.
Mēroga pielietojums (Zoom application): lietojot monitorus ar izšķirtspēju līdz 800x600 pikseļiem (VGA un SVGA), ir ieteicams palielināt MS Word logu. Izmantojot monitorus ar augstāku izšķirtspēju (XGA, UXGA), lietotājam, ņemot vērā ekrāna fizisko izmēru (15, 16, 17 collas utt.), pašam ir jāizlemj, kādu parametru uzstādīšana būtu labāka acīm.
Zoom document window (palielināt dokumenta logu): ieteicams lietot visos gadījumos, izņemot reizes, kad vienlaicīgi tiek izmantoti vairāki dokumenti.
Text zoom factor (teksta mēroga faktors): Lai nodrošinātu optimālu redzamību lietotājiem, kuri izmanto monitorus ar augstāku izšķirtspēju, Wordfast piedāvā strādāt 120% (monitoriem ar izšķirtspēju līdz SVGA videostandartam) un 140% teksta mēroga režīmā. Darbs šādā režīmā iespējams ar nosacījumu, ka teksta rakstzīmēm ir standarta izmērs (10-12 punkti). Lai strādātu ar tekstu, kura rakstzīmēm ir cits izmērs, šo parametru iespējams nāksies izmainīt.
Do not show spaces (Nerādīt atstarpes): tā kā, segmentējot tekstu ir nepieciešams, lai tiktu parādītas visas slēptās rakstzīmes, šī funkcija zināmā mērā ir liels atvieglojums, jo mazie punktiņi tiešām nogurdina redzi. Gadījumos, kad ir nepieciešams, lai tiktu parādītas, piemēram, nedalāmās atstarpes, šo komandu var atcelt (t.i. rādīt atstarpes).
Normal view (Normāls skatījuma režīms): Ja lietotāja rīcībā ir jaudīgs dators un monitors ar augstu izšķirtspēju (piemēram, XGA, 1024x768) un ekrāna izmēru 17 collas, nenoliedzami lappuses skatījuma režīmam ir visvairāk priekšrocību. Pārējos gadījumos (pat ar jaudīgu datoru un lielu ekrāna izmēru) normāla režīma izmantošana ir daudz ērtāka, it īpaši, ja ir nepieciešams pāriet no vienas lappuses uz otru, pārskatīt garus dokumentus utt.. Normālais režīms nodrošina daudz vienmērīgāku ritināšanu, savukārt nevienmērīga ritināšana bojā redzi. Gadījumā, ja lappuses izkārtojumu ir nepieciešams redzēt, atceliet šo komandu (t.i. atstājiet skatījuma režīmu neizmainītu).
Wrap text to window (teksta pielāgošana loga izmēriem): šo funkciju (kas izmantojama tikai normālā režīmā) var izmantot gadījumos, lai izvairītos no teksta horizontālās ritināšanas ik reizi, kad rindiņa ir platāka par ekrānu.
Hide ruler (Paslēpt lineālu): lielākajā daļā gadījumu lineāls nav nepieciešams un tikai lieki aizņem telpu – it īpaši tas attiecas uz lietotājiem, kuri izmanto monitorus ar maziem ekrāna izmēriem. Ja lineālu tomēr ir nepieciešams izmantot, atceliet šo komandu.
Show only Standard, Formatting & Wordfast toolbars (Parādīt tikai Standard, Formatting un Wordfast rīkjoslas): šo komandu lietotājs var izmantot, ja vēlas, lai automātiski tiktu paslēptas nevajadzīgās rīkjoslas.
Nospiežot pogu Optimize for my setup, automātiski tiek uzstādīti iespējami labākie displeja parametri, ņemot vērā attiecīgā ekrāna izšķirtspēju.
Visi displeja parametri var tikt mainīti tulkošanas laikā.
Taustiņi
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Izmantojot šo sadaļu, var tikt uzstādīti Wordfast īsinājumtaustiņi. Tā kā gandrīz katrai atsevišķai platformai ir savas specifiskās prasības, lai atrastu piemērotus īsinājumtaustiņus ir nepieciešams izmantot pārbaudes un kļūdu metodi. Īsinājumtaustiņus ieteicams izmainīt tikai tad, ja tas patiešām ir nepieciešams, piemēram uz atsevišķiem klēpjdatoriem vai citos piespiedu gadījumos.
Taustiņiem ir šādi nosaukumi: a...z, 0...9, f1...f12, numeric0...numeric9, return, ctrl, shift, alt, tab, numericadd, numericsubtract, numericdivide, numericmultiply, numericdecimal, period, comma, semicolon, insert, equals, backspace, slash, backslash, singlequote, backsinglequote, opensquarebrace, closesquarebrace, spacebar, down, up, right, left, pageup, pagedown, home, end, delete.

Macintosh datoru lietotāji papildus Ctrl, Alt un Shift taustiņiem var izmantot arī taustiņus Command un Option.
Funkcija "Protect segment delimiters from Delete and Backspace" novērš segmentu norobežotāju izdzēšanu, ja nejauši tiek nospiesti taustiņi Delete un Backspace. Šī funkcija ir aktīva vienīgi tad, ja ir izvērsta Wordfast rīkjosla. Problēmas var rasties tad, ja taustiņš Delete vai Backspace tiek izmantots MS Word dialoga logos. Tajā pašā laikā šī funkcija neaizsargā segmentu norobežotājus no cita veida izdzēšanas, tāpēc lietotājam būtu ieteicams nezaudēt modrību.
Galvenie iemesli tam, ka nefunkcionē īsinājumtaustiņi ir šādi:
· Problēmas ar pastāvīgo īsinājumtaustiņu piešķiri. Lai atjaunotu īsinājumtaustiņu noklusējuma vērtības, izmantojiet MS Word izvēlnes View komandu rindu Toolbars/Customize/Keyboard/Reset all.
· Ir aktīva cita veidne (sk. Tools/Templates un Add-ins), kurā tiek izmantota tā pati īsinājumtaustiņu kombinācija.
· Pārbaudiet, vai Wordfast sadaļā Setup/Keys nav izdarīta īsinājumtaustiņu atkārtota piešķire.
· Dotā īsinājumtaustiņu kombinācija tiek izmantota citā lietojumprogrammā (piemēram, virtuālajā ekrāna draiverī).
Ja ir izmēģinātas visas iepriekšminētās metodes un īsinājumtaustiņi joprojām nedarbojas, aizveriet MS Word programmu, sameklējiet visus Normal.dot failus, piešķiriet tiem nosaukumu Normal.old un veiciet atkārtotu MS Word startēšanu.
Dažādi
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Update punctuation (atjaunināt interpunkcijas zīmes): ja Wordfast piedāvā sakritīgu pāri, kurā ir atšķirība starp dokumenta teikuma un tulkošanas atmiņas tulkojamā segmenta pieturzīmju izvietojumu, piedāvātā mērķa segmenta automātiska atjaunināšana tiek veikta saskaņā ar dokumenta tulkojamā segmenta pieturzīmju izvietojumu.
Šo funkciju ieteicams atcelt, ja kā oriģinālvaloda un mērķvaloda tiek izmantota ķīniešu vai japāņu valoda.
No pagination (atcelt lappārdali): šī funkcija aizliedz dokumenta dalīšanu lappusēs, ja tas ir garāks par n lappusēm. Ja lietotājs nevēlas izmantot šo iespēju, nepieciešams ievadīt skaitli nulle. Ļoti garā dokumentā lappārdale var palēnināt visu tulkošanas procesu, ja tā tiek veikta katrā segmentā. Beidzot tulkošanu, tiek atjaunoti funkcijas sākotnējie parametri.
Diemžēl izmainīt augšējos un apakšējos kolontitulus var strādājot tikai lappuses skatījuma režīmā, kam savukārt vairāku iemeslu dēļ ir nepieciešama lappušu dalīšana. Veicot labojumus manuāli, augšējam kolontitulam pievienoto rindiņu skaits parasti nav liels, tādējādi lappārdale netiek ietekmēta. Segmentācija turpretī šo procesu ietekmē. Tas savukārt var izraisīt visai intensīvu lappārdali. Mēs zinām par šo problēmu. Atsevišķos gadījumos augšējos/apakšējos kolontitulus ir nepieciešams tulkot manuāli, strādājot pārraksta režīmā.
Insert after each segment (ievietot pēc katra segmenta): šajā laukā ievadītais teksts tiks ievietots pēc katra segmenta. Šeit var arī norādīt atstarpes rakstzīmi vai jebkuru citu rakstzīmi, kā arī teksta fragmentus.
Palīgvārdi (stopwords)
Palīgvārdi tie izmantoti šādos divos nolūkos:
1. Tiek paātrināta vārdu meklēšana glosārijos. Palīgvārdu meklēšana nav nepieciešama, bez tam, atkarībā no izmantojamās valodas, palīgvārdu daudzums tekstā var veidot vairāk nekā vienu trešdaļu no kopējā vārdu skaita. Piemēram, teikumā "There is no need to search for stopwords" pavisam ir pieci palīgvārdi (there,is,no,to,for) un trīs "garie" vārdi.
Vienīgais ierobežojums ir tas, ka paši palīgvārdi var būt glosāriju šķirkļi. Šī potenciālā problēma tiek atrisināta ar Wordfast kvalitātes pārbaudes/glosārija/ kārtošanas funkcijas palīdzību, ierakstot speciālas instrukcijas glosārija augšējam kolontitulam;
2. efektīvāka neprecīza (fuzzy) meklēšana. Tas nozīmē, ka atšķirībām palīgvārdos ir mazāka nozīme nekā cita veida atšķirībām. Piemēram, ja Wordfast programmai ar aktuālo tulkojamo segmentu ir jāsalīdzina divas neprecīzas tulkošanas vienības, vienā no kurām ir trīs palīgvārdi un viens garais vārds, savukārt otrajā TV ir viens palīgvārds un trīs gari vārdi, tad pirmās TV sakritības līmenis būs augstāks un tā tiks piedāvāta kā iespējamais tulkojuma variants (protams, izmantojot taustiņu kombināciju Alt+labējais/kreisais bulttaustiņš, ir iespējams apskatīt arī pārējos iespējamos variantus).
Ievērībai: Neprecīzas meklēšanas algoritms ir visai sarežģīts. Šim nosacījumam var atrast neskaitāmus izņēmumus, it īpaši attiecībā uz īsākiem segmentiem, kuros ir mazāk nekā pieci vārdi. Tā kā palīgvārdi parasti mēdz būt īsi, jebkurā gadījumā to “nozīme” ir mazāka. Ar šīs funkcijas palīdzību neprecīza meklēšana garos segmentos kļūst daudz loģiskāka.
Vēl ir ieteicams, lai palīgvārdu saraksts būtu īss (ne vairāk kā 200 vārdu). Pārāk gara palīgvārdu saraksta izmantošana nav racionāla.
Ja palīgvārda (stopword) tekstlodziņš ir tukšs, dotā funkcija tiek atcelta gan attiecībā uz vārdu meklēšanu glosārijos, gan neprecīzu meklēšanu.
Pandoras lāde (Pandora’s Box)
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Cik vien tas ir iespējams, Wordfast programma aptver tās pamatfunkcijas, kas nepieciešamas, lai veiktu tulkošanu, taču ir neskaitāmas situācijas, kad nepieciešams izmantot specifiskas komandas. Tā vietā, lai papildinātu daudzos programmas uzstādījumus ar jaunām pogām un izvēles rūtiņām, kas nepieciešamas šo komandu aktivizēšanai, Wordfast ir iekļauta nepilnīga, toties efektīva “komandu” saskarne. Lai liktu Wordfast strādāt noteiktā režīmā, vienkārši ievadiet Pandoras lādē kādu no zemākesošajām komandām. Dotās komandas ir reģistrnejūtīgas un ir atdalītas ar rindkopas zīmi (lai ievadītu rindkopas zīmes, izmantojiet taustiņu kombināciju Shift+Enter).
Tulkošanas laikā, izmantojot taustiņu kombināciju Ctrl+Alt+P, iespējams aktivizēt un atcelt visas Pandoras lādē ievadītās komandas.
	AllowEmptyTarget
	Ļauj Wordfast apstiprināt tukšos mērķa segmentus. Tukšie mērķa segmenti nerada īpašas problēmas, taču, strādājot normālajā režīmā (it īpaši tas attiecas uz iesācējiem), būtu vēlams, lai lietotājs saņemtu brīdinājuma ziņojumu par mēģinājumu apstiprināt tukšu mērķa segmentu.

	AllowUndo
	Piedāvājot kādu segmentu kā iespējamo tulkojuma variantu, Wordfast programma vispirms iztukšo komandas "Undo" rindu. Protams, ka MS Word komanda "Undo" var tikt izmantota attiecībā uz visām darbībām, kuras lietotājs veic dotajā segmentā. Taču ir jāatceras, ka, izmantojot komandu "Undo" (it īpaši tas attiecas uz iesācējiem), lai atsauktu visas darbības, kas ir nepieciešamas segmenta izveidei, var rasties nopietni traucējumi Wordfast darbībā. Šī komanda ļauj atsaukt visas ar Wordfast veiktās darbības, taču lietotājam ir jābūt stingri pārliecinātam par savām darbībām.

	BTMContextsLast


	Ja konteksta meklēšanai lietotājs ir norādījis fona TA, tad fona TA tiks meklēta pēdējā nevis pirmā.

	CaseDiff=99
	Tiešās atbilsmes segmenti ar dažādiem reģistriem tiks atzīmēti ar atbilsmes koeficientu 99 nevis 100.

	CloseContextsAfterCopy
	Pēc taustiņu kombinācijas Alt+F12 izmantošanas (atlasītā teksta iekopēšana mērķa segmentā) tiek aizvērts konteksta meklēšanas logs.

	ContextSearch=X

where X can be All, Source or Target
	Ja tulkošanas laikā lietotājs iezīmē terminu, kas atrodas tulkojamā segmentā, tad Wordfast veiks konteksta meklēšanu tikai TA tulkojamos segmentos. Ja tulkošanas laikā lietotājs iezīmē terminu, kas atrodas mērķa segmentā, Wordfast veiks konteksta meklēšanu tikai TA mērķa segmentos.
ContextSearch=All - liek Wordfast veikt konteksta meklēšanu visos segmentos, neatkarīgi no tā vai iezīmētais segments atrodas tulkojamā vai mērķa segmentā.
ContextSearch=Source - liek Wordfast veikt konteksta meklēšanu tikai TA tulkojamos segmentos.
ContextSearch=Target - liek Wordfast veikt konteksta meklēšanu tikai TA mērķa segmentos.

	ContextWindowArrange
	Lai dokuments un konteksts uz ekrāna tiktu parādīti viens otram blakus, pēc Context loga izveides tiek izpildīta komanda "Arrange" (MS Word izvēlne Window/Arrange All).

	CopySourceWhenNoMatch
	Šī komanda ir identiska Wordfast ikonas Copy source funkcijai, un izmantojama gadījumos, kad TA nav atrasts sakritīgs pāris.


	DeepBlue
	Wordfast ir jāveic ļoti ātra precīzu/neprecīzu tulkošanas vienību meklēšana TA, precīzu tulkošanas vienību meklēšana fona TA, kā arī jāveic terminoloģijas atpazīšana divos iespējamos terminu glosārijos. Turklāt, Wordfast veic arī noderīgu izteicienu meklēšanu TA gadījumos, kad pārējo funkciju izmantošana nav devusi nekādus rezultātus. Lēnākās sistēmās šīs komandas izmantošana var palēnināt veicamo darbu, tādēļ izteicienu meklēšana tiek veikta tikai tādos gadījumos, kad ir “diezgan labas izredzes” šos izteicienus atrast. Komanda DeepBlue, kuru ieteicams izmantot jaudīgās sistēmās (virs 500 Mhz), liek Wordfast veikt rūpīgu izteicienu meklēšanu.

	DoShowInfo
DoNotShowInfo
	Šī komanda liks Wordfast parādīt (vai neparādīt) informāciju atsevišķā rīkjoslā (tā pati informācija tiek parādīta apakšā esošajā informācijas rindā, bet tā nav pieejama Word XP lietotājiem, un “pazūd” citās versijās pēc pirmā taustiņa piesitiena).

	DoTableHeaders
	Parasti Wordfast nesegmentē tabulas, kas atrodas ārpus galvenās dokumenta daļas (piemēram, augšējais un apakšējais kolontituls, piezīmes u.c.), jo, kā rāda pieredze, tabulas, kas atrodas minētajās vietās, bieži ir par iemeslu dažādiem traucējumiem. Izpildot šo komandu, lietotājs var likt Wordfast segmentēt šādas tabulas, taču šīs komandas izmantošanu ieteicams rūpīgi apsvērt.

	DoTableHeaders
	Traucējumi bieži vien rodas dokumentiem, kuriem augšējos vai apakšējos kolontitulos ir tabulas (īpaši RTF standarta dokumentiem Word 97 vidē). Pēc noklusējuma Wordfast šādus apakšējos un augšējos kolontitulus nesegmentē. Izmantojot šo komandu, lietotājs liek Wordfast programmai veikt segmentēšanu.

	DropGlossary
	Ja, veicot termina meklēšanu glosārijā vai glosārijos (taustiņu kombinācija Ctrl+Alt+G vai Glossary ikona), tiek atrastas sakritīgas vai līdzīgas tulkošanas vienības, tad, lai nodrošinātu labāku pārskatāmību, tiek atvērts glosārija nolaižamais saraksts. Lai sarakstu aizvērtu un varētu atgrieztos pie darba ar dokumentu, nospiediet taustiņu Enter. Sk. piezīmi par glosārija saraksta platumu.

	DropGlossaryAlways
	Pilda tādu pašu funkciju kā iepriekšējā komanda, tikai glosārija saraksts pēc termina atrašanas paliek atvērts visu laiku.

	IncludeListNumbers
	Parasti Wordfast segmentos neiekļauj skaitļus, ar kuriem sākas teikums un aiz kuriem ir punkts, jo vairumā gadījumu šie skaitļi ir daļa no saraksta numerācijas sistēmas. Ar šīs komandas palīdzību dotie skaitļi tiek iekļauti segmentā. Nepieciešamības gadījumā, izmantojot taustiņu kombināciju Ctrl+Alt+L, šos skaitļus var no jauna neiekļaut segmentā.

	KeepCaseAlways
	Ja tulkojamā segmenta simboli ir rakstīti lieliem burtiem, tad Wordfast parasti pārveido lielajos burtos arī piedāvātās mērķa TV simbolus. Šī komanda atceļ doto darbības režīmu.

	KeepPdfFonts
	Importējot tekstu no PDF formāta faila, tiek saglabāts sākotnējais PDF dokumenta fonts. Šim fontam nav obligāti jābūt lietotāja Windows instalācijā.

	LatinFont="MyFont,12"
	Ja mērķa segmenta teksts satur gan Austrumāzijas valodu rakstzīmes, gan latīniskā alfabēta rakstzīmes, tad komandas MyFont fonts un norādītais burtu lielums tiks piemērots mērķa segmenta latīniskajam tekstam.

	LeaveColors
	Ja burtu krāsa ir norādīta Wordfast sadaļā Setup/Col, tad attīrīšanas laikā šīs krāsas visā dokumentā tiek aizstātas ar noklusējuma krāsu "Auto". Izmantojot šo komandu, krāsas tiek saglabātas.

	MaxContexts=X
	X nozīmē skaitli. Šī komanda ierobežo atrasto kontekstu skaitu līdz skaitlim X.

	NoFuzzyContexts
	Atceļ funkciju "Fuzzy context search" (Neprecīza konteksta meklēšanas funkcija tiek aktivizēta brīdī, kad lietotājs uzsāk konteksta meklēšanu, bet meklējamā termina izvēle nav izdarīta).

	NoPowerPointNotes
	Tulkojot PowerPoint dokumentu, šī komanda liek Wordfast izlaist pie slaidiem pievienotās piezīmes.

	NoSubFuzzy
	Šī komanda attiecas uz īsiem segmentiem (2, 3 vai 4 vārdi). Attiecībā uz šādiem gadījumiem Wordfast lietotājam piedāvā īsus segmentus, kuri “šķietami” varētu saturēt atbilstošos vārdus pat tad, ja to neprecīzas atbilstības pakāpe ir zemāka par noteikto neprecizitātes robežslieksni. Komanda NoSubFuzzy atceļ šādu darbības režīmu.
Gadījumā, ja piedāvātais variants ir pilnīgi neatbilstošs un lietotājs vēlas doto fragmentu tulkot manuāli, izmantojiet taustiņu kombināciju Ctrl+Alt+X un attīriet mērķa segmentu.

	OptimisticPDF
	Kad Wordfast programma mēģina importēt tekstu no PDF formāta faila, šī komanda liek Wordfast izdzēst salīdzinoši daudz rindkopas zīmes. Pēc noklusējuma (gadījumos, kad šī komanda nav aktīva), rindkopas zīmes tiek dzēstas stingrākā darba režīmā un izdzēsto zīmju apjoms ir lielāks.

	PlaceablePlusSpace
	Šī komanda liek Wordfast ievietot atstarpi aiz taga, ja šis tags tiek kopēts, izmantojot taustiņu kombināciju Ctrl+Alt+lejuptaustiņš vai "CopyPlaceable" ikonu.

	Placeable=FirstCap
Placeable=AllCap
	Liek Wordfast programmai uztvert vārdus ar lielu sākumburtu (vai pilnībā rakstītu ar lieliem burtiem), par ievietojamu vienību. Tas nozīmē, ka īsinājumtaustiņi Ctrl+Alt+Right/Left var “paņemt” ievietojamo vienību un nokopēt to (Ctrl+Alt+Down) vēlamajā vietā (kursora pozīcijā) mērķa segmentā. Piemēram, Placeable=AllCap ļauj vienkārši paņemt un nokopēt jebkuru tekstu, kas rakstīts lieliem burtiem, un tas nav jāpārraksta manuāli.

	Placeable=Between(<>)
	Kad < un > var būt jebkura rakstzīme. Tas liks Wordfast programmai uztvert jebkuru tulkojamo tekstu starp < un > par ievietojamu.


	Propagate1
	Izpildot komandu CopySource, visi zināmie termini (ja vien ir ieslēgta terminoloģijas atpazīšanas funkcija) mērķa segmentā tiek aizvietoti ar to tulkojumiem no terminu glosārija. Šī komanda ir aktīva arī tad, kad tiek izmantots "Translate" palīgrīks, bet tikai attiecībā uz nezināmiem segmentiem, kuri ar funkcijas CopySource palīdzību tiek aizvietoti ar tulkojamiem segmentiem. Terminu tulkošanai tiek izmantots glosārijs #1. Šī komanda bieži tiek izmantota kopā ar komandu CopySourceWhenNoMatch.

	Propagate2

Propagate3
	Tās pašas funkcijas, kas iepriekšējai komandai, taču terminu tulkošanai tiek izmantots glosārijs #2. Abas šīs komandas var tikt izmantotas vienlaicīgi.

	PropagateCase=X
	X var būt skaitlis 0, 1, 2, 3.
Skaitlis 0 ir noklusējuma uzstādījums: tiek izmantots glosārijā norādītais tastatūras reģistrs.
1 - visas mērķa termina rakstzīmes tiek pārveidotas uz maziem burtiem.
2 – visas mērķa termina rakstzīmes tiek pārveidotas uz lieliem burtiem.
3 -  tiek izmantots tulkojamā termina tastatūras reģistrs.

	PropagateOnlyKnown
	Parasti ar komandas Propagate palīdzību terminu tulkošana tiek veikta tulkojamā segmenta kopijā. Taču šī komanda gluži pretēji ievieto visus zināmos terminus (atdalītus ar atstarpi) tukšajā mērķa segmentā.

	PropagateWhole
	Ja glosārijā atpazītais termins beidzas ar aizstājējzīmi, tiek aizvietota ne tikai šī vārda sakne, bet gan viss vārds. Tā, piemēram, ja glosārijā ir vārds affect*+affecter savukārt mērķa tekstā ir affection, tiks piedāvāts affecter nevis affection.

	ReportFolder="C:\MyFolder"
	Šī komanda norāda, kurā mapē tiks saglabātas dažādie pārskati saistībā ar Cleanup, Analyse, Translate u.c. palīgrīkiem.

	ReportMany
	Parasti visiem pārskatiem ir vienādi nosaukumi un jaunie pārskati aizvieto iepriekšējos. Šī komanda liek Wordfast programmai pievienot pārskata nosaukumam laika atzīmi.

	ReportWithTabs
	Šī komanda liek Wordfast atdalīt pārskata elementus nevis ar atstarpēm, bet gan ar tabulēšanas zīmēm, lai šos elementus varētu iekopēt Excel darblapā.

	SegmentAll
	Parasti Wordfast nesegmentē atsevišķi stāvošus skaitļus vai tādus teksta fragmentus, kuros nav burtu. Šī komanda liek programmai segmentēt ikvienu teksta daļu.

	ShowBetterMatch

WriteBetterMatch

DiscreteBetterMatch
	Ja segmentēts divvalodu dokuments, kurš ir pārtulkots, izmantojot TA1, tiek rediģēts, izmantojot citu TA (piemēram, TA2), ir lietderīgi saņemt iespējamos tulkojuma variantus no TA2, ja to atbilstības pakāpe ir augstāka nekā TA1 ieteikto tulkošanas vienību atbilstības pakāpe. Ja TA2 tiek atrasta labāka TV, tad tā tiek parādīta virs segmenta. Izmantojot taustiņu kombināciju Shift+Alt+Insert, TA2 piedāvāto tulkojuma variantu iespējams iekopēt mērķa segmentā.
WriteBetterMatch: darbojas līdzīgi kā ShowBetterMatch, taču šajā gadījumā, ja tiek atrasta atbilstošāka TV, tā automātiski aizvieto mērķa segmentā esošo TV. Attiecīgi tiek aizvietota arī dotās TV atbilstības pakāpe.
DiscreteBetterMatch : darbojas līdzīgi kā WriteBetterMatch, tikai esošā TV atbilstības pakāpe netiek aizvietota ar jaunu.

	ShowMemoryAtStart
	Uzsākot tulkošanu, tiek aktivizēts TA displejs (attiecībā uz precīzām vai neprecīzām tulkošanas vienībām). To pašu var panākt, ja uzreiz pēc tulkošanas uzsākšanas tiek nospiesta "Memory" ikona.

	Skip>99
	Segmentētā divvalodu dokumentā tiek izlaisti visi segmenti, kuru atbilstības pakāpe ir lielāka par 99. Skaitļa 99 vietā lietotājs var ievadīt jebkuru citu vērtību, izmantojot zīmes < vai >.


	TargetFindReplace="Stext","Rtext",/wc,/mc,/ww,/x
	Līdzīgi kā tiktu izmantots MS Word Find-replace (Meklēt-aizvietot) dialoga logs, ar šīs komandas palīdzību mērķa segmentā tiek veikta meklēšanas-aizvietošanas funkcija. Stext ir meklējamais teksts, Rtext ir aizvietotājteksts.
Komandas:
/wc – aktivizē opciju Izmantot aizstājējzīmes (Use wildcards)
/mc – aktivizē opciju Saskaņot reģistru (Match case)
/ww – aktivizē opciju Tikai vesels vārds (Whole word)
/x, kur /x var būt:
/1 – komanda tiks izpildīta, ja iespējamais tulkojuma variants tiks saņemts no TA;
/2 – komanda tiks izpildīta, ja ir izmantota CopySource ikona vai īsinājumtaustiņi (vai arī, ja Pandoras lādē ir ievadīta komanda CopySourceWhenNoMatch – sk.augstāk).
/3 – komanda tiks izpildīta abos minētajos gadījumos.
/4 – komanda tiks izpildīta segmenta apstiprināšanas laikā (pēc tam, kad tulkojums ir ievadīts un lietotājs pāriet pie nākamā segmenta tulkošanas).
/5 – apvieno abus iepriekšminētos parametrus (3,4).
Lietotājs Pandoras lādē var ievadīt sev vēlamo TargetFindReplace komandu skaitu. Sintakse TargetFindReplace= var tikt aizvietota ar sintaksi FR= (reģistrjūtīga).
Ar MS Word Find-replace dialoga loga palīdzību, izmantojot izmēģinājuma failu, rūpīgi pārbaudiet komandas TargetFindReplace parametrus.
Wordfast piemērā attēlotas divas Find-Replace komandas, kas paredzētas ASV-stila tūkstošdaļu/decimālo atdalītāju (komats/punkts) nomaiņai pret franču ekvivalentiem (nedalāma atstarpe/komats) finanšu dokumentos.
Zemāk ir dota komanda, ar kuras palīdzību iespējams mērķa segmentā ievietot nedalāmo atstarpi pirms zīmēm:;!?
FR="([a-z,A-Z,0-9]) ([\:\;\!\?])","\1\2",/wc/3
FR="([a-z,A-Z,0-9])([\:\;\!\?])","\1^s\2",/wc/3


	TermFont="MyFont"
	Ar šīs komandas palīdzību iespējams norādīt, kāds fonts tiks izmantots, attēlojot konteksta meklēšanas rezultātus uz displeja, kā arī, veicot terminu glosāriju rediģēšanu ar MS Word vai PlusTools palīdzību. MyFont vietā lietotājs var ierakstīt sev vēlamā fonta nosaukumu.

	TransparentSegment
	Segmenti tiek parādīti bez fona krāsas (tas attiecas uz monitoriem ar bojātu vai ļoti tumšu ekrānu).

	UpdateOfficeWhenTranslate
	Izmantojot Wordfast "Translate" palīgrīku, lai veiktu MS Office dokumenta priekštulkošanu (Excel, PowerPoint, Access), pārtulkotie mērķa segmenti tulkošanas procesa laikā netiek sūtīti atpakaļ uz Office dokumentu (t.i. netiek veikta Office dokumenta atjaunināšana), kā tas būtu “aktīvas” tulkošanas sesijas laikā. Izpildot šo komandu, Office dokumenta atjaunināšana tiek veikta tulkošanas laikā.

	UpdateWithQuickClean
	Pirms tiek aktivizēta ātrās attīrīšanas funkcija Quick-clean, lietotājs var izvēlēties atjaunināt TA, neveicot dokumenta attīrīšanu. Ja lietotājs noraida šo iespēju, ātrā attīrīšana tiks veikta kā parasti, t.i., neatjauninot TA.


Šo komandu sintakse ir sarežģīta. Tādēļ, tā vietā, lai šīs komandas katru reizi ierakstītu un izdzēstu no Pandoras lādes, tās ir ieteicams šai atstāt. Lai atceltu kādu komandu, vienkārši ievietojiet dotajā komandā defisi vai zemsvītru. Citiem vārdiem, ja komanda AllowUndo ir uzrakstīta kā Allow_Undo, tad tā vairs nav aktīva.
Kvalitātes pārbaude
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Šī Wordfast sadaļa tiek lietota, lai veiktu to komandu uzstādīšanu, kuras tiek izmantotas kvalitātes pārbaudes laikā.
Ja dotais režīms tiek aktivizēts tulkošanas laikā, kvalitātes pārbaudes komandas tiek piemērotas mērķa segmentiem pirms lietotājs ir veicis šo segmentu apstiprināšanu (reāllaika režīms), t.i., uzreiz pēc tam, kad lietotājs ir nospiedis ikonu "NextSegment", taču pirms vēl segments tiek saglabāts TA.
Sadaļā Setup/Ext. lietotājs var ievadīt pats savu kvalitātes pārbaudes makrodefinīciju. Sk. sadaļu Pielikums III.
Ja kvalitātes režīms tiek aktivizēts laikā, kad netiek veikta tulkošana, ir iespējami šādi varianti:
1. Dokuments ir segmentēts. Wordfast meklēs tikai mērķa segmenta kļūdas (tipogrāfiskais noformējums, termini no melnā saraksta) un salīdzinās tulkojamos/mērķa segmentus vai nav pieļautas kļūdas attiecībā uz tulkojumu (atbilstība glosārijos esošajiem terminiem, netulkojamo terminu saglabāšana).
2. Dokuments nav segmentēts. Wordfast teikumos meklēs tikai mērķa teksta kļūdas (tipogrāfiskais noformējums, termini no melnā saraksta).
3. Abos gadījumos:  ja kursors atrodas dokumenta pirmajā teikumā, Wordfast ļauj lietotājam izvēlēties vai veikt kvalitātes pārbaudi visā dokumentā un sniegt detalizētu pārskatu vai arī pārbaudīt vienu segmentu pēc otra, apstājoties pie katras problēmas, tādējādi ļaujot lietotājam veikt pakāpenisku kļūdu labošanu. Ja kursors neatrodas dokumenta pirmajā teikumā, tiks piemērota pakāpeniskā kvalitātes pārbaude.
Pareizrakstības/gramatikas kļūdu pārbaude ir iespējama tikai reāllaika kvalitātes pārbaudes režīmā (tulkošanas laikā); šādu pārbaudi nav iespējams veikt, strādājot pakešu režīmā, kurš paredz detalizēta pārskata sniegšanu lietotājam.
Identical untranslatables (vienādi netulkojamie termini). Wordfast var nodrošināt, lai netulkojamie termini (piemēram, tādi parametri kā Part # MMX-XZ00,) būtu vienādi gan tulkojamā, gan mērķa segmentā.  Šajā gadījumā netulkojamie termini ir burtu vai rakstzīmju rinda, kura ietver vismaz vienu skaitli.
Identical tags (vienādi tagi). Wordfast nodrošina konsekventu iekšējo tagu lietojumu tulkojamos un mērķa segmentos.
Identical bookmarks (vienādas grāmatzīmes). Wordfast var pārbaudīt vai grāmatzīmju skaits tulkojamā un mērķa segmentā ir vienāds. Tas ir noderīgi gadījumos, kad klients vēlas, lai grāmatzīmes, kas atrodas tulkojamā segmentā, tiktu saglabātas arī mērķa segmentā. Izvēles rūtiņa Shrink bookmarks (saspiest grāmatzīmes) norāda, kā rīkoties ar grāmatzīmēm, kas pārklāj tulkojamo segmentu (sākas pirms tulkojamā segmenta un/vai beidzas aiz tulkojamā segmenta). Izpildot šo komandu, Wordfast saspiež grāmatzīmi, tā, lai atrodas tulkojamā segmenta robežās. Ja lietotājs neizvēlas doto komandu, programma ignorēs šāda veida grāmatzīmes.
Šīs funkcijas iespējas ir ierobežotas. Ja segmentus pārklājošās grāmatzīmes ir nepieciešams saglabāt, sk. sadaļu Grāmatzīmes.
Tulkošanas laikā grāmatzīmes ir izgaismotas pelēkā krāsā ar 25% intensitāti. Ja grāmatzīmes platums ir nulle, (tā sākas un beidzas vienā punktā), tulkošanas laikā tai tiek piešķirts platums, kas atbilst vienai rakstzīmei, un dotā grāmatzīme tiek izgaismota pelēkā krāsā ar 50% intensitāti. Segmenta apstiprināšanas laikā Wordfast atjauno dotās grāmatzīmes sākotnējo (nulles) platumu.
Lai iekopētu tulkojamā segmenta grāmatzīmi mērķa segmentā, rīkojieties šādi: novietojiet kursoru uz attiecīgās grāmatzīmes un nospiediet F2. Tulkojamā segmenta grāmatzīme tiek iezīmēta. Novietojiet kursoru tajā vietā, kur vēlaties šo grāmatzīmi iekopēt. Ja grāmatzīmes platums ir lielāks par nulli, iezīmējiet teksta fragmentu, kurā vēlaties šo grāmatzīmi novietot. Nospiediet F4. Piezīme: kopējot grāmatzīmi, kuras nosaukums ir, piemēram, Bmk1, Wordfast pārdēvēs tulkojamā segmenta grāmatzīmi par OldBmk1 savukārt jaunajai mērķa segmenta grāmatzīmei tiks piešķirts nosaukums Bmk1.
Glosāriji
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Glosāriju formāts.
Wordfast glosārijs ir tabulēts teksta fails, kas sastāv no 2 vai 3 kolonnām (kolonna terminam, termina tulkojumam un komentāriem, kas var tikt pievienoti pēc lietotāja ieskatiem). Tiek akceptēts arī Unicode teksts . "Kolonnas" tabulēta teksta failā ir ar tabulēšanas zīmi atdalīti ieraksti. Ja šo failu atver ar Excel, šie ieraksti tiek sadalīti pa kolonnām. Ja šāds fails tiek atvērts ar MS Word, ir nepieciešams iezīmēt tekstu un izmantot izvēlni Table/Convert text to table, lai varētu apskatīt ierakstus tabulas veidā, ar redzamām kolonnām.
Papildus tabulētajam TXT formātam, Wordfast spēj tieši atvērt Excel formāta glosārijus, kur pirmajā kolonnā atrodas tulkojamie termini, otrajā kolonnā atrodas mērķa termini, savukārt trešā papildus kolonna (ja tā tiek atrasta) paredzēta lietotāja komentāriem.
Wordfast tieši atver arī Trados MultiTerm™ (MTW) glosārijus. Ja uz termina divreiz tiek nospiesta taustiņu kombinācija Ctrl+Alt+G, uz ekrāna parādās logs, kurā ir parādīts MultiTerm piedāvātais termina tulkojums, ieskaitot zīmējumus. Ja MTW glosārija atvēršanai tiek izmantota poga "Select glossary", Wordfast izveido MTW faila TXT eksporta versiju un izmanto to; visi oriģinālie MultiTerm faili netiek izmainīti un lietoti.
Saglabāšanas formāts:
Ja glosārijam ir Word tabulas formāts, tad, pirms veicat dotā glosārija saglabāšanu, iezīmējiet šo tabulu (izvēlne Table/Select table) un, izmantojot izvēlni Table/Convert to text, pārveidojiet tabulu teksta formātā, ar tabulēšanas taustiņu kā norobežotāju. Saglabājiet dokumentu teksta formātā (text-only) vai arī nepieciešamības gadījumā kā Unicode tekstu.
Ja glosārija formāts ir Excel izklājlapa, saglabājiet to kā tabulētu tekstu.
Terminu formāts
Termini var tikt rakstīti izmantojot lielos un mazos burtus. Ja terminam ir iespējamas vairākas formas, tā beigās var novietot aizstājējzīmi*. Angļu – latviešu glosārija paraugs:
	Address*
	Adrese*

	Application*
	Lietojums*

	Attribute*
	Atribūts*


Lai tulkošanas laikā nodrošinātu labāku abu terminu glosāriju pārskatāmību, nospiežot taustiņus Shift+Ctrl+G. Glosāriji, kas pārsniedz 5000 šķirkļus vai 200 kilobaitus, nevar tikt ielādēti rīkjoslas nolaižamajā sarakstā. Tomēr tos var izmantot visām pārējām darbībām. kvalitātes kontrolei, terminoloģijas atpazīšanai utt.
Melnais saraksts
Wordfast var pārbaudīt vai mērķa segmentos atrodas nevēlami vārdi vai izteicieni. Kā viena no glosārija funkcijām, šī veiktā pārbaude nav reģistrjūtīga, un vārda beigās var tikt pievienota aizstājējzīme*. Melnajam sarakstam ir teksta faila formāts.
Kā norādīt vajadzīgo glosāriju
Wordfast dialoga loga sadaļā Quality check/Glossaries ir iespējams izvēlēties trīs glosārijus. Nospiediet pogu Select un norādiet kādu glosāriju vēlaties izmantot (tiek pieņemts TXT, XLS un MTW formāts). Pēc tam nospiediet pogu Sort, lai Wordfast varētu veikt izvēlētā glosārija sakārtošanu. Terminu glosārijus iespējams pārlūkot un rediģēt ar Word.
Glosārija izmantošana, veicot kvalitātes pārbaudi
Aktivizējiet kvalitātes pārbaudes (QC) izvēles rūtiņu, kas atrodas uzreiz zem glosārija izvēles pogas Select. Pēc šīs komandas izpildīšanas katru reizi, kad lietotājs apstiprina segmentu, Wordfast pārbaudīs vai tulkojamā segmentā neatrodas glosārijā iekļautie termini. Ja šāds termins tiek atrasts, Wordfast pārbaudīs vai mērķa segmentā atrodas atbilstošs dotā termina tulkojums. Neatrodot mērķa segmentā glosārijā ievadīto termina tulkojumu, Wordfast brīdinās par to lietotāju, dodot iespēju izlabot termina tulkojumu vai arī ignorēt brīdinājumu.
Terminu pievienošana
Izmantojot taustiņu kombināciju Ctrl+Alt+T (iezīmējiet tulkojamo izteicienu un nospiediet Ctrl+Alt+T; iezīmējiet šā izteiciena tulkojumu un vēlreiz nospiediet Ctrl+Alt+T), glosārijiem iespējams pievienot jaunus terminus; to var izdarīt gan tulkošanas laikā, gan ārpus tā.
Ātrā terminu meklēšana tulkošanas laikā
Lai tulkošanas laikā vai ārpus tā abos glosārijos tiktu veikta termina vai izteiciena meklēšana novietojiet kursoru uz vajadzīgā vārda un nospiediet taustiņus Ctrl+Alt+G. (ja nepieciešams meklēt izteicienu, iezīmējiet to). Ja glosāriju apjoms ir mazāks par 200 kilobaitiem, tie tiks ielādēti rīkjoslas nolaižamajā sarakstā. Sk. piezīmi par glosārija saraksta platumu.
Izvēlēties glosārijus/Atcelt glosāriju izvēli
Lai izvēlētos glosāriju, nospiediet pogu "Select glossary". Ja dialoga logā File/Open tiek nospiesta poga Cancel, Wordfast piedāvās lietotājam apstiprināt aktuālā faila (aktuālā glosārija) izvēles atcelšanu.
Glosāriju izmantošana nav iespējama, ja tiek izpildīti trīs nosacījumi: 1. izvēles rūtiņa "Use for QC" nav aktivizēta zem tās ceļa un nosaukuma; 2. Sadaļā “Terminology recognition” nav aktivizēta izvēles rūtiņa "Search glossary#"; 3. Pandoras lādē nav aktivizēta atbilstošā "Propagate" komanda.
Terminoloģijas atpazīšana
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Terminoloģijas atpazīšanai var izmantot jebkuru no glosārijiem vai arī abus glosārijus vienlaikus. Lietotājs var izvēlēties minimālo rakstzīmju skaitu, sākot ar kuru tiks veikta dotā termina atpazīšana (ieteicams norādīt vērtību 3).  

Terminoloģijas atpazīšanas laikā norādītajā glosārijā tiek veikta visu tulkojamā segmentā esošo vārdu un izteicienu meklēšana. Ja glosārijā tiek atrasts kāds no šiem vārdiem vai izteicieniem, tas tiek izgaismots zilā krāsā. Izmantojot taustiņus Ctrl+Alt+kreisais/labējais bulttaustiņš, tulkojamā segmentā tiek veikta atpazīto terminu (un/vai netulkojamo elementu) atlase. Kad termins ir atlasīts, ap to tiek apvilkts sarkans rāmis (dotā termina tulkojums parādās informācijas rindā). Nospiežot taustiņu kombināciju Ctrl+Alt+lejuptaustiņš, termina tulkojums tiks novietots ievietošanas punktā (kursora atrašanās vietā).
Izteicienu meklēšana
Ja TA netiek atrasta precīza vai neprecīza TV, Wordfast veic izteicienu meklēšanu aktuālajā TA. Ievadiet minimālo garo vārdu skaitu, kuri atrodas izteicienā (garā vārdā ir vairāk nekā trīs rakstzīmes). Ievadot vērtību 0, šī komanda tiek atcelta; vērtības var būt robežās no 3 līdz 9; ieteicams izmantot vērtību 4.
Ja izteicienu meklēšana ir veiksmīga, Wordfast parādīs to TV, kurā dotais izteiciens ir atrasts; līdzīgi kā atpazīts termins, šis izteiciens tulkojamā segmentā tiek izgaismots gaiši zilā krāsā. Ir trīs pazīmes kā atšķirt šādu izteicienu no glosārijā atpazīta termina: 1. parasti šis izteiciens ir samērā garš; 2. veicot šā izteiciena iezīmēšanu ar taustiņiem Ctrl+Alt+kreisais/labējais bulttaustiņš, informācijas rindā netiek parādīts dotā izteiciena tulkojums; 3. šo izteicienu lietotājs ir pārtulkojis nesen.
Izteicienu meklēšanas galvenais mērķis ir izvairīties no atkārtotas garu izteicienu ievadīšanas, kuri konkrētajā projektā mēdz vairākkārtīgi atkārtoties; šādu izteicienu pievienošana glosārijam ir tikai papildus iespēja. Tā kā TV, kurā atrodas attiecīgais izteiciens, tiek parādīta uz ekrāna, lietotājs var nokopēt un ievietot dotā izteiciena tulkojumu vajadzīgajā vietā. Sk. piezīmi par DeepBlue uzstādījumu Pandoras lādē.
Vārdu skaitīšana un tarifikācija
Wordfast un MS Word vārdu skaitīšanas metodes ir nedaudz atšķirīgas. Piemēram, teikumā :
L'argent de Louis-Philippe
MS Word saskaita trīs vārdus, bet Wordfast – piecus (ļoti līdzīga vārdu skaitīšanas metode tiek izmantota lielākajā daļā tulkošanas palīgrīku). Atkarībā no izmantojamās valodas, Wordfast atrod vidēji par 5-15% vairāk vārdu nekā MS Word. Pirms darba uzsākšanas pie kāda projekta, tulkotājam un klientam vajadzētu vienoties par vārdu skaitīšanas metodi, kā arī noskaidrot vai vārdi tiks skaitīti oriģināltekstā vai tā tulkojumā.
Excel, Access, PowerPoint, Html un PDF faili
HTML - Wordfast programmu var izmantot, lai veiktu Html, kā arī Sgml/Xml failu tulkošanu – sk. +Tools. Vispirms gan ir jāveic utilītprogrammas +Tools uzstādīšana.
Uzreiz pirms tulkošanas uzsākšanas Wordfast nosaka vai aktuālajam dokumentam ir Html formāts un piedāvā lietotājam veikt šī dokumenta tagošanu. Atbildiet apstiprinoši. Wordfast veiks dokumenta tagošanu un uzsāks tulkošanu. Ja lietotājs pirms tam nav strādājis ar tagotiem failiem, izlasiet sadaļu Tagoti faili.
Kad tulkošana ir pilnībā pabeigta, ir jāveic dokumenta attīrīšana. Šajā fāzē Wordfast noteiks, ka dokuments ir Html fails, noņems tagus un atjaunos tā sākotnējo formātu.
Excel, PowerPoint un Access
Tā kā Wordfast var rasties sarežģījumi ar vajadzīgo MS Office saišu aktivizēšanu, šo funkciju pirms tās izmantošanas nepieciešams pārbaudīt.
1. Startējiet Excel (PowerPoint vai Access) programmu, pēc tam atveriet darblapu (prezentāciju vai tabulu) un novietojiet kursoru šūnā (slaidā/formā vai ierakstā/laukā), no kuras tiks uzsākta tulkošana (piezīme: aktivizējiet, bet neieejiet šūnā/formā/laukā, kā tas ir rediģēšanas gadījumā – vienkārši novietojiet tajā kursoru.
2. Atveriet MS Word un sāciet tulkošanu ar Wordfast programmu tukšā Word dokumentā.
Ja lietotājs vēlas atsākt tulkošanu pēc Wordfast aizvēršanas, MS Word dokumentā no jauna atveriet pēdējo segmentu un nospiediet ikonu Next segment. Tas ļauj Wordfast "atpazīt", no kura slaida, formas vai ieraksta ir jāturpina tulkošana.
Piezīmes:
1. Attālajam dokumentam nevajadzētu pastāvēt nolasīšanas/labošanas ierobežojumiem.
2. Šo funkciju var apvienot ar Wordfast palīgrīku Translate, palīgrīku Xtrans! vai MT programmām.
3. Ja lietotājs, strādājot ar Excel programmu, no tulkojuma vēlas izslēgt kolonnas/līnijas, tām jāpiešķir platuma/augstuma vērtība 0.
4. Tulkojot PowerPoint formāta dokumentus, ieteicams izmantot Word2000 versiju, kas ir savietojama ar PowerPoint krāsu shēmu (lietojot Word97, pastāv risks, ka tiks samazināts PPT prezentācijā izmantojamo krāsu skaits).
Ja lietotājs vēlas no tulkojuma izslēgt pie slaidiem pievienotās piezīmes, Pandoras lādē ievadiet komandu "NoPowerPointNotes".
5. Excel/PowerPoint/Access failu tulkošanā izmantojamais dokuments ir saistīts ar doto lietojumprogrammu. Lai atceltu šo saiti ar lietojumprogrammu, izpildiet Wordfast izvēlnes komandu "Unlink" (Ctrl+Alt+U); ar komandas "Relink" palīdzību šī saite tiek atjaunota (Ctrl+Alt+V). Tas var noderīgi gadījumos, kad jāveic tulkotā faila rediģēšana, bet nav pieejama lietojumprogramma.
PDF faili
Gadījumos, kad PDF fails tiek atvērts ar Acrobat Reader programmas palīdzību un lietotājs sāk tulkošanas sesiju tukšā Word dokumentā, Wordfast mēģinās importēt PDF faila teksta daļu.
Savukārt Wordfast mēģina importēt visu PDF dokumentu. Ja lietotājs vēlas importēt tikai atsevišķu PDF faila daļu, izmantojiet to pašu metodi, kas attiecas uz Macintosh datoru lietotājiem un pārkopējiet vajadzīgās faila daļas.
Macintosh datoru lietotāju ievērībai: atveriet PDF dokumentu, Acrobat rīkjoslā nospiediet palīgrīku Text un, izmantojot komandrindu Edit/Select All, iezīmējiet visu PDF failu. Atveriet MS Word un iekopējiet starpliktuves saturu tukšā dokumentā. Ar taustiņiem Alt+F8 (vai Tools/Macro/Macros) atveriet dotajā brīdī pieejamo makrodefinīciju sarakstu un izpildiet makrodefinīciju WfTextToDoc; Wordfast mēģinās atjaunot rindkopas sākotnējo izkārtojumu.
Ierobežojumi: Ar šīs komandas palīdzību nav iespējams pārveidot tekstu, kurš ir attēlots grafiskā formā (teksta attēli), turklāt, importējot PDF formāta dokumentu, katras rindiņas beigās tiek novietota stingrā atgrieze (rindkopas zīme), tādēļ var gadīties, ka rindkopas tiek izgrieztas nepareizajās vietās un nav iespējams precīzi noteikt kā būtu jāveic rindkopu atjaunošana; visbeidzot, pārnesot tekstu uz Word, var tikt izjaukta tā sākotnējā secība.
Lai, strādājot ar MS Word, tiktu saglabāts sākotnējais PDF fonts, Pandoras lādē ievadiet komandu "KeepPDFFonts". Taču tādā gadījumā lietotāja izmantotajā operētājsistēmā ir jābūt tādam pašam fontam kā PDF failā).
Īpaši gadījumi
Valodas ar nelatīnisku alfabētu
Darbs ir iespējams gan ar Unicode nodrošinājumu, gan bez tā. Sīkāka informācija par Unicode nodrošinājumu atrodama nākošās nodaļas 1. un 2. apakšpunktā.
Ja Unicode kodējums netiek izmantots un lietotājs izmanto Windows NT4, Windows95 vai Windows98 operētājsistēmu, pastāv iespēja, ka rakstzīmes glosārijos un ziņojumu lodziņos netiks parādītas, kas tādējādi ir uzskatāma par nelielu traucējumu.
Lai gan normāls darba režīms iespējams, lietojot arī citas platformas, darbam ar Unicode formāta TA ieteicams izmantot Windows 2000 (vai jaunāku operētājsistēmas versiju) un Word 2000 (vai jaunāku versiju).
16 bitu valodas (ķīniešu, japāņu, korejiešu)
Ķīniešu, japāņu vai korejiešu Windows 95/98/NT4 operētājsistēmas versijās, kā arī Windows2000/WindowsXP operētājsistēmās, kurās sistēmas noklusējuma valoda ir viena no šīm trim valodām (sk. zemākesošo piezīmi), Wordfast strādās tikai divbaitu simbolu kombinācijas (DBCS) režīmā. Vienīgais nelielais ierobežojums ir tāds, ka rakstzīmju parādīšana Wordfast rīkjoslas nolaižamajā sarakstā var būt atkarīga no izmantojamās operētājsistēmas fonta.
Windows 98 SE/2000/XP operētājsistēmās, kurās pēc noklusējuma ir uzstādīta kāda cita sistēmas valoda, darbs ar ķīniešu, japāņu un korejiešu valodām iespējams, izmantojot Unicode standartu.
Windows 2000/XP operētājsistēmās, kurās ķīniešu, japāņu vai korejiešu valoda nav ne sistēmas valoda, ne arī sistēmas noklusējuma valoda (piemēram, Windows 2000 versija, kurā kā sistēmas valoda ir uzstādīta amerikāņu angļu valoda), darbam ar šīm valodām ir nepieciešama Unicode formāta TA un Unicode formāta fonts rakstzīmju parādīšanai uz ekrāna.
Jebkurā gadījumā ir jāizvēlas viens režīms (DBCS vai Unicode) un viss projekts (tulkojamie dokumenti, TA, glosāriji) ir jāveic vienā režīmā.
Lai DBCS formāta TA pārveidotu Unicode formāta TA : atveriet to ar Word 2000 vai jaunāku versiju (ķīniešu, japāņu vai korejiešu operētājsistēmās) un saglabājiet to Unicode formātā.
Lai izmantotu Unicode formāta TA, izpildiet šādus nosacījumus:
1. Pēc TA izveidošanas saglabājiet to nevis teksta formātā (text-only), bet gan Unicode formātā (vai kā kodētu tekstu); lai pārveidotu jau esošu teksta formāta TA Unicode formāta TA: atveriet to ar MS Word kā parastu dokumentu un, izmantojot izvēlni File/Save as, saglabājiet to sev vēlamajā formātā (Unicode formāts, kodēta teksta formāts).
2. Tādā pašā veidā Unicode formātā saglabājiet arī glosārijus.
DBCS formāta TA tiek apstrādāta līdzīgi parastai TA (šāda veida TA ir teksta formāts).
Lai atvērtu TMX standarta TA (TMX ir Unicode kodējuma standarts) DBCS režīmā, izpildiet šādus nosacījumus:
1. Ja datorā ir uzstādīta ķīniešu, japāņu vai korejiešu operētājsistēmas versija, atveriet TMX standarta TA ar Word programmu kā parastu dokumentu. Nepieciešamības gadījumā apstipriniet, ka tas ir Unicode formāta dokuments.
2. Ja valodas rakstzīmes netiek attēlotas pareizi, norādiet vajadzīgo fontu.  Turpiniet darbu tikai tādā gadījumā, ja teksts dotajā valodā tiek attēlots pareizi.
3. Lai saglabātu TA teksta formātā, izmantojiet izvēlni File/Save as.
Atveriet jaunizveidoto TA ar Wordfast un pārbaudiet vai tā darbojas.
Piezīmes:
· Attiecībā uz japāņu un ķīniešu valodām, savā tekstā (japāņu vai ķīniešu) iezīmējiet savas valodas teikuma beigu interpunkcijas simbolu. Nokopējiet to (Ctrl+C). Atveriet Wordfast. Novietojiet šo simbolu Wordfast sadaļas Setup/Seg interpunkcijas zīmju saraksta sākumā (nav ieteicams izdzēst esošās latīņu interpunkcijas zīmes).
· Strādājot ar japāņu un ķīniešu valodām, ieteicams izpildīt vismaz otro Wordfast sadaļas Setup/Seg nosacījumu, lai programma, neuzskatītu teikumu noslēdzošās interpunkcijas zīmes, kurām neseko atstarpe, par atsevišķu teikumu.
· Ja lietotājs, strādājot Unicode vai DBCS režīmā, vēlas, lai mērķa segmenti tiktu attēloti īpašā fontā (ar nosacījumu, ka, izmantojot šo fontu ir iespējams attēlot ķīniešu, japāņu vai korejiešu rakstzīmes), tas ir jānorāda Wordfast sadaļā Setup/Col.
· Ja ir nepieciešams, lai konteksta meklēšanas rezultāti vai glosārijos atrastie termini tiktu attēloti īpašā fontā, atveriet sadaļu Pandoras lāde. Ievadiet komandu TermFont="MyFont", un MyFont vietā norādiet vēlamo fontu.
Daži traucējummeklēšanas ieteikumi:
Lietotājs vēlas strādāt DBCS režīmā. Jāpārliecinās par šādiem nosacījumiem:
1. Lietotājam ir jāizmanto ķīniešu, japāņu vai korejiešu Windows 9x operētājsistēmas versija vai arī Windows 2000/XP, kurā kā sistēmas noklusējuma valoda ir uzstādīta viena no šīm trim valodām (sk zemākesošo piezīmi). Piemēram, operētājsistēmas Windows 98 ķīniešu versija vai Windows 2000 ar ķīniešu valodu kā sistēmas un noklusējuma valodu.
2. Ir jāizmanto Word 97, Word 2000 vai jaunākas versijas.
3. Tulkošanas atmiņai ir teksta nevis Unicode formāts.
4. Lietotāja izmantotais fonts pieļauj ķīniešu, japāņu vai korejiešu rakstzīmju attēlošanu.
Lietotājs vēlas strādāt Unicode režīmā. Jāpārliecinās par šādiem nosacījumiem:
1. Lietotājam ir jāizmanto Windows 9x operētājsistēmas versija, kas paredzēta darbam citās valodās vai arī Windows 2000/XP, kurā kā sistēmas noklusējuma valoda ir izvēlēta kāda cita valoda (sk. zemākesošo piezīmi). Piemēram, Windows 98 amerikāņu versija vai Windows 2000 ar amerikāņu angļu valodas reģionālajiem iestatījumiem.
2. Ir jāizmanto Word 2000 (ieteicama amerikāņu versija) vai jaunāka Word versija.
3. Tulkošanas atmiņai ir nevis teksta, bet gan Unicode vai kodēts formāts.
4. Rakstzīmju attēlošanai tiek izmantots Unicode formāta fonts.
Piezīme: Windows 9x operētājsistēmām ir izstrādātas lokālās versijas (piemēram, Windows 95 japāņu versija), bet Windows 2000 un XP faktiski šādu lokālo versiju nav (lai gan rokasgrāmatas/izvēlnes/uzziņas faili u.c. var būt rakstīti lietotāja dzimtajā valodā). Windows 2000 un XP būtībā ir universālas sistēmas. Lai pārslēgtos no vienas lokālās versijas uz otru, vadības paneļa sadaļā Regional options atliek vienīgi uzstādīt parametrus attiecībā uz sistēmas noklusējuma valodu un veikt sistēmas restartēšanu. Piemēram, ja lietotājam Ķīnā ir nepieciešams izmantot Windows 2000 amerikāņu versiju, tad izmantojiet vadības paneļa sadaļu Regional options un kā sistēmas noklusējuma valodu norādiet amerikāņu angļu valodas versiju, tajā pašā laikā saglabājot ķīniešu tastatūras taustiņu izvietojumu, ievades metodi un fontu.
Tagoti faili
Tulkošanas biroji, kuru rīcībā ir tagošanas programmatūra, ārštata tulkiem var pieprasīt strādāt ar tagotiem failiem. Gan birojiem, gan ārštata tulkiem vajadzētu zināt, ka Wordfast ir savietojams ar lielāko daļu esošiem tagu formātiem, piemēram, Trados and RWS. Tālāk tekstā ir sniegti ieteikumi darbam ar tagotiem failiem. Šiem ieteikumiem vajadzētu pievērst īpašu uzmanību, jo nepareiza tagotu failu apstrāde var radīt daudzas problēmas.
(Ja tulkotājs ar tagotiem failiem strādā pirmoreiz, tulkošanas birojiem vajadzētu pārbaudīt pārtulkoto failu uzreiz pēc tam, kad tulkotājs ir pabeidzis darbu, tādējādi pārliecinoties, ka tagi ir atbilstoši apstrādāti. Pirms turpināt darbu, izdariet visas nepieciešamās korekcijas).
Iekšējie tagi
Sarkanie tagi (parasti ar drukas stilu tw4winInternal) ir iekšējie tagi, un tiem ir jāsaglabājas tulkojumā.
Piemērs:


The <B>final</B> document.
translates into


<B>Gala</B> dokuments.
Dotajā piemērā <B> un </B> ir tagi, kuri rakstzīmēm piešķir treknrakstu. Tulkotājs ir novietojis tagus pareizajās vietās. Pārtulkotajam tekstam nav ne tw4winInternal, ne arī tw4winExternal drukas stils, tāpēc tas paliek melnā krāsā. Šie tagu drukas stili (sarkanā vai pelēkā krāsā) tiek piešķirti tikai tagiem. Drukas stiliem ir liela nozīme, jo tagošanas/tagu noņemšanas programmatūrās šie stili tiek izmantoti, lai atšķirtu tagus no parasta pārtulkota teksta.
Iekšējos tagus nedrīkst izmainīt, labot vai tulkot. Nepieciešamības gadījumā tulkošanas laikā var tikt pievienoti vai izlaisti atsevišķi tagi. Pārējos gadījumos tulkotājam jāievēro pamatnosacījums, kas paredz to, ka visiem tulkojamā segmentā esošajiem iekšējiem tagiem (kas parasti ir ietverti starp < un > rakstzīmēm) ir jāatrodas arī mērķa segmentā, kur tiem ir jābūt pareizi novietotiem.
Iekšējo tagu pārkopēšanai mērķa segmentā Wordfast programmā ir paredzēta īsinājumtaustiņu kopa. Ctrl+Alt+kreisais/labējais bulttaustiņš – tulkojamā segmentā tiek iezīmēts nākamais/iepriekšējais iekšējais tags; Ctrl+Alt+lejuptaustiņš – iezīmētais tags iekopēts ("pārnests") mērķa segmenta ievietošanas punktā. Ieteicams, lai lietotājs izmantotu šīs taustiņu kombinācijas. Tās ne tikai ietaupa laiku, bet arī padara tulkošanas procesu daudz drošāku.
Ja tulkojamā segmenta teksts tiek pārkopēts mērķa segmentā, kur šis teksts tiek tulkots pārraksta režīmā, vai arī tiek labots jau esošs mērķa segments, pārliecinieties, ka pārtulkotajam tekstam nav tagu drukas stils (sarkanā vai pelēkā krāsā). Ja kursors tiek novietots uzreiz aiz taga (sarkana vai pelēka), tad arī ievadītajam tekstam būs tagu drukas stils, kas var radīt problēmas turpmākajā tulkošanas procesā. Tāpēc, ja kursors atrodas uzreiz aiz sarkana taga, nospiediet taustiņus Ctrl+atstarpēšanas taustiņš – ievadāmajam tekstam tiek atjaunots normālais drukas stils. MS Word programmā taustiņu kombinācija Ctrl+atstarpēšanas taustiņš tiek izmantota, lai atjaunotu drukas stila noklusējuma (Normal) vērtību.
Zemāk tabulā ir parādīti pareizu un nepareizu tulkošanas vienību piemēri:
	Tulkošanas vienību piemēri
	Piezīmes

	The <B>final</B> document is here.

Le document <B>final</B>est ici.
	Šī TV ir uzrakstīta pareizi.

	The <B>final</B> document is here.

Le document <B>final</B>est ici.
	Problēma: mērķa vārdam "dokuments" ir iekšējo tagu drukas stils.

	The <B>final</B> document is here.

Le document <B>final</B>est ici.
	Problēma: mērķa segmenta pirmajam tagam nav iekšējo tagu drukas stils (sarkanā krāsā).

	The <B>final</B> document is here.

Le document <B>final est ici.
	Problēma: mērķa segmentā ir izlaists otrais tags - </B> ar iekšējo tagu drukas stilu.


Wordfast programmā ir kvalitātes pārbaudes funkcija "Identical tags in source/target segments". Tulkošanas laikā šo funkciju ieteicams aktivizēt. Lai dotā funkcija netiktu lieki piemērota attiecībā uz tagiem, kuru ievietošana vai izņemšana no teksta var tikt brīvi veikta pēc lietotāja ieskatiem, ievadiet šos tagus Wordfast sadaļā Setup/Misc/Optional tags.
Ārējie tagi
Ārējie tagi (ar drukas stilu tw4winExternal) tulkojumā netiek iekļauti. Līdzīgi iekšējiem tagiem, tos nedrīkst labot, tulkot utt.
Šaubu gadījumā pārtrauciet darbu un konsultējieties ar klientu vai biroju. Neturpiniet darbu, ja neesat pārliecināti par pareizu tagu lietošanu.
Lēcieni
Atsevišķos failos ir ietverti tā saucamie lēcieni, kas sastāv no uzraksta, aiz kura atrodas lēciens. Uzraksts ir zaļā krāsā un tas ir pasvītrots ar vienu vai divām svītrām. Aiz uzraksta seko izteiciens (bez atstarpes), kurš sastāv no slēptām rakstzīmēm:
Sīkāka informācija atrodama sadaļā Darbs ar klientiemJump_To_CCS.
Dotajā piemērā Darbs ar klientiem ir uzraksts, aiz kura atrodas slēpts izteiciens Jump_To_CCS; starp uzrakstu un lēcienu nav atstarpe. Noslēdzošā pieturzīme -  punkts - nav slēpts un tādējādi nepieder pie lēciena.
Lietotājs drīkst tulkot uzrakstu, taču nevajadzētu tulkot slēpto tekstu, jo tā ir lēciena adrese. Ja uzrakstam netiek atrasts sakritīgs pāris (mērķa segments ir tukšs), tulkojamo segmentu ieteicams pārkopēt mērķa segmentā un tulkot to pārraksta režīmā, tādējādi saglabājot esošos drukas stilus. Ja Wordfast tomēr atrod sakritīgu pāri, vajadzīgais stils tiek piemērots automātiski un šī procedūra nav nepieciešama.
Uzziņas faili
Dažos uzziņas failos noteiktu elementu, piemēram, atslēgas vārdu glabāšanai tiek izmantotas vēres. Atveriet vēres rūti. Novietojiet tajā kursoru un veiciet tulkošanu kā parasti. Svarīga piezīme: lietotājs nedrīkst tulkot vēres, kuras atrodas aiz rakstzīmes # (nevis skaitlis, bet zīme #), tāpēc arī Wordfast tās ignorē.
Vēres
Ja tulkojamā segmentā atrodas vēre (piemēram, skaitlis1, uz kura, veicot divkāršu peles pogu nospiešanu, tiek atvērta atbilstošā vēre), tulkojiet mērķa segmentu kā parasti. Lai novietotu vēri apzīmējošo skaitli vietā, kurā tai vajadzētu parādīties mērķa tekstā, iezīmējiet un izgrieziet (Ctrl+X vai Shift+del) šo skaitli no tulkojamā segmenta un iekopējiet to mērķa segmentā. Kļūdas gadījumā izmantojiet MS Word darbības atsaukšanas funkciju. Citiem vārdiem, kad segments ir pārtulkots, vērēm vajadzētu būt pārnestām no tulkojamā uz mērķa segmentu, t.i. vērēm vairs nevajadzētu atrasties tulkojamā segmentā, pretējā gadījumā tās parādītos vēres rūtī divās kopijās.
Lai pārtulkotu vēres tekstu: beidziet tulkošanas sesiju, atveriet loga rūti, kurā atrodas vēres teksts (ar peli divas reizes klikšķiniet uz attiecīgās vēres skaitļa vai izmantojiet izvēlni View/Footnotes) un tulkojiet šo tekstu ar Wordfast.
Lauki un objekti
Word dokuments var saturēt laukus vai objektus, piemēram, hiperteksta saites, pogas, zīmējumus u.c. Šie lauki parasti netiek tulkoti (ja vien šo lauku tulkošanu nepieprasa klients, piemēram, attiecībā uz indeksa laukiem), bet gan tiek nokopēti un ievietoti tulkojumā. Atcerieties, ka Word izvēlnē Tools/Options/View var uzstādīt divus lauku skatījuma režīmus: lauka rezultāts vai uzraksts (lauks ir instrukcija, kura tiek apstrādāta ar Word programmu un kuras izpildes rezultātā parasti tiek attēlots kāds teksts - uzraksts), vai arī lauka kodi, kuri izskatās šādi: { DATECREATION  \* FUSIONFORMAT }. Lai pārslēgtu šos skatījuma režīmus, ieteicams izmantot tam paredzēto ikonu (izvēlnē View/Toolbars/Customize nospiediet uz sadaļas Commands, kategorijā View atrodiet ikonu {a} un pārvelciet to uz sevis izvēlētu rīkjoslu) vai arī MS Word īsinājumtaustiņu kombināciju Alt+F9.
Lai izprastu lauku būtību no grafiskā aspekta un to kā iespējams aplūkot abus skatījuma režīmus (uzrakstu vai kodu), pārejiet uz rokasgrāmatas sākumu, kur ir atrodams plašs satura rādītājs (kas reizē ir arī satura rādītāja lauks) un pāris reizes nospiediet taustiņus Alt+F9.
Ja lauki atrodas tulkojamā tekstā, bet no TA netiek saņemts neviens sakritīgs pāris, ar Wordfast ikonas Copy source palīdzību šo tulkojamo segmentu var iekopēt mērķa segmentā un tulkot to pārraksta režīmā, atstājot laukus un objektus neizmainītus. Ir iespējams arī cits variants – atsevišķi lauki un objekti var tikt nokopēti un ievietoti to atbilstošajās vietās mērķa segmenta tulkojumā.
Tulkojamie lauki
Ja neesat izlasījis vispārīgo informāciju par laukiem (sadaļa “Lauki un objekti”), lūdzu, izdariet to.
Lauki, kuros ir jāpārtulko uzraksts (nevis kods).
Pie šādiem laukiem ir pieskaitāmas hipersaites. Šāda veida lauki ir manuāli jāpārkopē no tulkojamā segmenta mērķa segmentā, un jāveic to manuāla tulkošana; lai izdarītu labojumus tulkojamā segmentā, ieslēdziet lauka skatījuma režīmu (Alt+F9).
Strādājot ar MS Word2000 vai jaunāku versiju, ar peles labo pogu noklikšķiniet uz lauka "Hyperlink" un izvēlēties komandu "Edit hyperlink". Tulkojamais elements ir novietots dialoga loga "Edit hyperlink" pašā augšā.
Lauki, kuru kodi satur tulkojamo tekstu.
Lielākā daļa lauku kodu nav tulkojami. Šim nosacījumam ir vairāki izņēmumi, piemēram, attiecībā uz indeksa laukiem ("EX", "XE"). Šādi lauki satur tekstu, ko nepieciešams pārtulkot, teksts ir ietverts iekavās.
{XE "Translatable text:Page 4 Figure 5" \b \r }
Pārbaudiet, vai MS Word izvēlnē Tools/Options/View ir uzstādītas lauka kodu un slēptā teksta skatījuma opcijas.
Ja lietotājs atver segmentu, kurā atrodas tulkojamie lauki, savukārt TA netiek atrasts sakritīgs pāris, tad, izmantojot funkciju Iepriekšējā/Nākamā ievietojamā vienība (rīkjoslā esošās ikonas [image: image46.png]


 un [image: image47.png]


 vai arī taustiņu kombinācija Ctrl+Alt+kreisais/labējais bulttaustiņš), iespējams iezīmēt tulkojamā segmentā esošo lauku un pēc tam pārkopēt to (ikona [image: image48.png]


 vai taustiņi Ctrl+Alt+lejuptaustiņš) vajadzīgajā vietā mērķa segmentā. Wordfast atvērs dialoga logu "Protected input", kurā atrodas dotā lauka tulkojamā daļa. Šajā logā ir jāievada tulkojums (ja TA tiek atrasts sakritīgs pāris, tas tiks piedāvāts). Pēc tam, kad lietotājs ir ievadījis tulkojumu vai izdarījis labojumus jau esošā tulkojumā, nospiediet taustiņus Alt+lejuptaustiņš vai Enter, tādējādi veicot tā apstiprināšanu.
Lietotājs var izmantot arī komandas CopySource ikonu [image: image49.png]


 vai arī īsinājumtaustiņus. Kopējot segmentus, kuros atrodas tulkojamie lauki, Wordfast atvērs katru no šiem laukiem un piedāvās lietotājam ievadīt tā tulkojumu.
Ja, veicot segmenta rediģēšanu, lietotājs vēlas tulkojamā laukā izdarīt labojumus: novietojiet kursoru jebkurā vietā šajā laukā (mērķa segmentā) un nospiediet Alt+F8. No jauna tiks atvērts dialoga logs "Protected input"; ja tulkojamais segments neatbilst mērķa segmentam, atrodiet vajadzīgo tulkojamo segmentu, nospiežot taustiņus Ctrl+Alt+kreisais/labējais bulttaustiņš. Izlabojiet tulkojumu un nospiediet Enter.
Grāmatzīmes
Wordfast programmā ir īsinājumtaustiņu kopa, kas domāta, lai pārceltu grāmatzīmes no tulkojamā segmenta uz mērķa segmentu. Lai grāmatzīmes būtu labāk redzamas, tulkošanas laikā grāmatzīmju atrašanās vietas tiek izgaismotas pelēkā krāsā.
Tulkojamā segmentā novietojiet kursoru uz grāmatzīmes, kuru vēlaties pārcelt un nospiediet F2. Mērķa segmentā iezīmējiet teksta fragmentu, uz kuru ir jāpārnes dotā grāmatzīme un nospiediet F4.
Tulkojamā segmentā esošā grāmatzīme tiek saglabāta un tai tiek piešķirts nosaukums "Old"+sākotnējais nosaukums; grāmatzīmes sākotnējais nosaukums tiek piešķirts uz mērķa segmentu pārceltajai grāmatzīmei. Pēc attīrīšanas grāmatzīmēm tiek piešķirti pareizie nosaukumi un tās tiek novietotas atbilstošajās atrašanās vietās.
Ja grāmatzīme pārklāj segmentu, šo funkciju nevajadzētu izmantot. Šaubu gadījumā, izmantojiet tālāk tekstā minēto metodi.
Utilītprogramma +Tools ietver sevī grāmatzīmju tagošanas funkciju, kas atzīmē visu dokumentā esošo grāmatzīmju sākumu un beigas. Tulkošanas laikā šie tagi ir jāpārkopē to pareizajās atrašanās mērķa segmentā (informācija par tagu apstrādi atrodama sadaļā "Tagoti faili").
Pēc tam, kad ir pabeigta tulkošana un arī attīrīšanas process, izmantojiet +Tools komandu Restore bookmarks, ar kuras palīdzību pārtulkotajā dokumentā tiek veikta grāmatzīmju atjaunošana.
Pirms darba uzsākšanas pie kāda projekta grāmatzīmju jautājumam ieteicams pievērst īpašu uzmanību, jo grāmatzīmju apstrāde ir diezgan laikietilpīga, bet kļūmes gadījumā to manuāla atjaunošana var aizņemt vēl daudz vairāk laika.
Grāmatzīmes ir atrodamas dažāda veida dokumentos, taču to izmantošana ir salīdzinoši intensīvāka dokumentos, kuri satur hipersaites, indeksus vai satura rādītājus. Klientam vajadzētu tulkotāju informēt par šādu grāmatzīmju esamību tekstā.
Vārdnīca
Pieejama tikai PC lietotājiem. Izmantojot Wordfast sadaļas Setup/Files komandu Select dictionary, Wordfast var pieslēgt praktiski jebkuru ārējās vārdnīcas lietojumprogrammu, piemēram, Collins™ On-line, Harrap's™ Shorter, Merriam Webster's™, Microsoft Encarta™, Trados Multiterm™ kā arī jebkuru Interneta vārdnīcu vai datubāzi.


Pieejas taustiņsitiens (Keys taustiņš) definē taustiņsitienus, kurus lieto, lai piekļūtu kādai no ārējām vārdnīcām, kur daži lauki ir aizvietoti ar zemāk redzamajā tabulā norādītajām vērtībām:
	Lauks
	tiks aizvietots ar
	Piemērs

	{SearchWord}
	meklējamo vārdu
	māja

	{SourceSegment}
	tulkojamā segmenta tekstu (bez tagiem)
	

	{TargetSegment}
	mērķa segmenta tekstu (bez tagiem)
	

	{SL-CD}
	oriģinālvalodas kodu ar lokālā varianta apzīmējumu
	EN-US

	{SL}
	oriģinālvalodas kodu (divas rakstzīmes)
	EN

	{TL-CD}
	mērķa valodas kodu ar lokālā varianta apzīmējumu
	FR-FR

	{TL}
	mērķa valodas kodu (divas rakstzīmes)
	FR

	{pause}
	Aptur komandas izpildi uz 200 milisekundēm
	

	{PAUSE}
	Aptur komandas izpildi uz četrām sekundēm
	

	{pause=Harraps}
	Aptur izpildi līdz lietojumprogrammas loga uzrakstā parādās vārds "Harraps". Reģistrnejūtīgs. Maksimālais nogaidīšanas laiks 10 sekundes.
	

	{MsWord}
	Atgriežas pie darba ar MS Word programmu
	


Lai uzstādītu šādus parametrus, aktivizējiet vārdnīcu un atzīmējiet taustiņsitienu secību, kas nepieciešami, lai veiktu kāda vārda meklēšanu. Kad tas ir izdarīts, nospiediet taustiņu Keys un ievadiet vārdnīcas lietojumprogrammas loga uzrakstu, aiz kura atrodas semikols un attiecīgo taustiņu nosaukumi. Piemēram,

 MyDic;{pause}{F3}{Escape}%e{SearchWord}{Enter} 


lietotājs liek Wordfast meklēt lietojumprogrammu, kuras loga nosaukums sākas ar MyDic, aktivizēt to, nogaidīt 200 milisekundes, “nospiest” taustiņu F3, pēc tam taustiņus Escape un Alt+E, ievadīt meklējamo vārdu un nospiest taustiņu Enter.
Visi simbolisko taustiņu nosaukumi tiek ievadīti maziem burtiem. Funkciju un īpašo taustiņu nosaukumi tiek ievadīti šādi:
	A, B, C etc
	a, b, c etc
	
	F1 etc
	{F1} etc

	Enter
	{Enter}
	
	End
	{End}

	Escape
	{Escape}
	
	Tabulēšanas taustiņš
	{Tab}

	Alt
	%
	
	Shift
	+

	Ctrl
	^
	
	Augšuptaustiņš
	{Up}

	Lejuptaustiņš
	{Down}
	
	PageUp
	{PgUp}

	PageDown
	{PgDn]
	
	Home
	{Home}


Pēc vārdnīcas parametru uzstādīšanas aizveriet Wordfast. Novietojiet kursoru uz vārda vai iezīmējiet izteicienu un nospiediet vārdnīcas ikonu [image: image50.png]


 (taustiņi Ctrl+Alt+D. Lai veiktu meklēšanu otrajā vārdnīcā, nospiediet taustiņu kombināciju Ctrl+Alt+F). Wordfast aktivizēs vārdnīcas lietojumprogrammu (vai arī atbilstošo logu, ja lietojumprogramma jau ir startēta) un izpildīs nodefinēto taustiņu secību.


Konteksta meklēšana
Konteksta meklēšana vispirms tiek veikta fona TA (ja tā ir norādīta) un pēc tam parastajā TA. Konteksta meklēšana tiek aktivizēta, nospiežot īsinājumtaustiņus Ctrl+Alt+C vai arī ikonu [image: image51.png]


. Meklēšanas rezultātā tiek atrasti vārdi (reģistrnejūtīgi), kas sākas tāpat kā meklējamā TV. Piemēram, meklējot vārdu multiplex, tiks atrastas tādas tulkošanas vienības kā multiplexer, MULTIPLEXING, Multiplexed, utt.
Aktivizējot Wordfast sadaļas Quality check/Terminology recognition opciju "Search sibling translation memories", konteksta meklēšana tiek veikta arī citās tulkošanas atmiņās, kas atrodas tajā pašā mapē, kurā ir dotajā brīdī aktīvā TA.
Konteksta meklēšanu iespējams atcelt, nospiežot taustiņu Escape vai arī taustiņu kombināciju, ar kuras palīdzību meklēšana tika aktivizēta t.i. Ctrl+Alt+C.
Atbilstības meklēšana
Atbilstības meklēšana ir līdzīga konteksta meklēšanai, taču tā tiek veikta jebkura veida dokumentos (ne tikai TA). Atbilstības meklēšana tiek aktivizēta, nospiežot ikonu 
[image: image52.png]


 vai arī taustiņus Ctrl+Alt+N. 

Visus materiālus (parasti to saturs ir vienā valodā), ko paredzēts izmantot atbilstības meklēšanā, ieteicams saglabāt vienkāršā teksta formātā šim nolūkam paredzētā mapē (var tikt izmantoti arī citi teksta formāti, piemēram, CSV, RTF, HTML u.c.). Norādiet šo mapi Wordfast sadaļā Setup/Files.
Nosacījumi ir tādi paši, kā attiecībā uz konteksta meklēšanu. Visas Pandoras lādes komandas, kas attiecas uz konteksta loga darbību, tiek piemērotas arī atbilstības meklēšanas logam.
Wordfast veic atbilstības meklēšanu visos teksta formāta dokumentos, kas atrodas atbilstības meklēšanas materiāliem paredzētajā mapē. Lai atceltu meklēšanu, nospiediet taustiņu Escape vai taustiņu kombināciju Ctrl+Alt+N.
TA pārvaldība
TMX standarta ieviešana ir liels progress salīdzinājumā ar šobrīd visizplatītākajiem un savstarpēji nesavietojamiem TA pakotņu formātiem, taču šo standartu joprojām ir visai grūti uzturēt.
Vadoties pēc filozofijas “visa vara lietotājam”, Wordfast programmā tiek izmantots tabulēts teksta formāts, kas iespējams šobrīd ir lietotājam pats draudzīgākais datu bāzes formāts. Piemēram, Excel™ atver Wordfast TA un atpazīst to kā tabulētu teksta failu. (ja TA apjoms ir par lielu Excel™, to vienalga var atvērt ar Ms-Access™, Ms-Word, FileMakerPro™, dBase™ 1, 2, 3, 4, FoxPro™, Paradox™ u.c.). TA (vai atsevišķas tās daļas) var tikt pārbaudīta, labota, pievienota, izdzēsta, sakārtota, izgriezta, nokopēta, pārnesta, apvienota ar citām TA utt. Maza līdz vidēja apjoma TA failus var atvērt arī ar tādām programmām kā Notepad™, JustWrite™, WordPad™, SideKick™, XyWrite™.
Katram tulkošanā izmantotajam valodu pārim, kā arī katrai tēmai vai klientam ir ieteicams izveidot atsevišķus TA failus.
Wordfast programmā ir funkcija, ar kuras palīdzību no TA iespējams izdzēst noteiktas tulkošanas vienības. Regulāra TA pārskatīšana palīdz saglabāt tās darbību ātru un efektīvu – līdz ar to efektīvāks ir arī tulkotāja darbs. Lūk, daži padomi attiecībā uz TA pārskatīšanu:
1. Noteiktos laika intervālos (piemēram, reizi mēnesī vai projekta beigās) ir ieteicams izdzēst tulkošanas vienības, kuru lietošanas reižu skaits atbilst nullei (TV, kuras nav lietotas atkārtoti) un tās, kuras ir vecākas par vienu mēnesi. Kā rāda statistika, pamatā atkārtoti tiek izmantota tikai noteikta tulkošanas vienību grupa, kamēr pārējās gandrīz nekad netiek lietotas atkārtoti.
2. Izgatavojiet visvairāk izmantotās un efektīvākās TA kopiju un izdzēsiet no tās visas TV, kuru lietošanas reižu skaits ir mazāks par trim. Šī TA kopija var tikt ņemta par pamatu tad, ja nepieciešams izveidot jaunu TA, jo tajā jau ir ietvertas visnoderīgākās tulkošanas vienības no iepriekšējiem projektiem. Tas nodrošinās jūsu darbam daudz lielāku efektivitāti.
Traucējummeklēšana
Pēc Wordfast uzstādīšanas neparādās tā rīkjosla
· Ja nav atvērts neviens dokuments, atveriet to.
· Lai pievienotu Wordfast veidni lietotāja veidņu sarakstam, izmantojiet izvēlni Tools/Templates & AddIns.
· Izvēlnē View/Toolbars aktivizējiet Wordfast rīkjoslu.
MsWord97
Viena no zināmajām kļūdām, ko dokumentējusi Microsoft, ir atrodama Interneta adresē http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;EN-US;q162349; ja dokumentā ir ievietoti zīmējumi (kā tas bieži mēdz būt ar ekrāna momentattēliem), MS Word97 var nebūt šo zīmējumu attēlošanai nepieciešamo resursu, un zīmējuma vietā var tikt parādīts melns lodziņš ar sarkanu krustiņu tajā. Parasti šos zīmējumus neizdodas atjaunot.
Visdrīzāk šāda kļūda var rasties tad, ja dokuments ir izveidots vai labots ar MS Word97 bez SR1 (SR-1 ir kļūdu labotājs vai ielāps, ko izplata Microsoft – sk. Microsoft nevis Wordfast atbalstu). Situāciju var pasliktināt arī tas, ja ir aktivizēta izvēlnes Tools/Options/Save opcija "Allow fast save".
Ir zināms, ka, strādājot ar MS Word97, funkcija "Allow fast save" izšķērdē Word resursus un rada problēmas, to ieteicams izslēgt un saglabāt informāciju, regulāri nospiežot taustiņus Ctrl-S.
Galvenajā Wordfast uzstādījuma logā netiek attēlots teksts
Pārliecinieties vai sistēmā ir uzstādīts Tahoma fonts. Parasti pēc Ms Word uzstādīšanas Tahoma fonts tiek pievienots automātiski.
Ir redzams zils vai sarkans pārsvītrots teksts
Izslēdziet pārbaudes režīmu. Pirms tulkošanas uzsākšanas noņemiet dokumenta aizsardzības režīmu, ja tāds ir uzstādīts (Tools/Remove protection). Parasti nav ieteicams tulkot dokumentus, kuriem ir aktivizēts pārbaudes režīms.
Wordfast paziņojums "Sorry, this file is read-only"
Tas nozīmē, ka TA ir read-only (tikai lasīšanai) atribūts. Šāda situācija ir iespējama tad, ja TA ar nolūku ir aizsargāta pret lasīšanu (read-protected) vai arī tā ir ņemta no lasāmatmiņas kompaktdiska. Atveriet kompaktdiska mapi, nospiediet peles labo pogu uz dotā faila, noklikšķiniet uz Properties un atceliet izvēles rūtiņu read-only.
Turklāt, jaunākajās operētājsistēmu versijās atsevišķas mapes ir aizsargātas pret rakstīšanu (write-protected).  Pārbaudiet vai TA neatrodas MS Office mapē, vai arī jebkurā citā sistēmas mapē. Vislabāk būtu, ja TA failiem tiktu izveidota atsevišķa mape.
Kļūdains darbības režīms tulkošanas sesiju laikā
Dažas Pandoras lādes komandas (piemēram, WriteBetterMatch, Skip u.c.) pēc to izmantošanas nepieciešams atcelt, jo tās var radīt nevēlamas sekas citos dokumentos, kuros dotās komandas nav tikušas piemērotas. Tas pats attiecas arī uz makrodefinīcijām: ja makrodefinīcijas vairs nav nepieciešamas, atceliet tās. Ja lietotājs nekad neizmanto Pandoras lādes komandas, izpildīt šos nosacījumus, protams, nav nepieciešams.
Atcerieties, ka kļūdainu darbību var izraisīt arī dažas izvēlnēs Tools/Options un Tools/Autocorrect uzstādītās opcijas. Pārbaudiet, vai Wordfast programmā uzstādītās īsinājumtaustiņu kombinācijas netiek izmantotas arī citās veidnēs.
Pēc tulkošanas sesijas beigšanas, atverot Word dokumentu, parādās rindkopas zīmes, lauka kodi vai arī savāds fonts; netiek attēloti zīmējumi utt.
Lai tulkošanas laikā tiktu nodrošināta precīza programmas darbība, Wordfast izmaina dažas displeja opcijas. Beidzot tulkošanas sesiju, sākotnējie displeja parametri parasti tiek atjaunoti. Ja tas nenotiek, izvēlnē Tools/Options (dažās Macintosh versijās Tools/Preferences) pārejiet uz sadaļu View un aktivizējiet/atceliet tās opcijas, kas nepieciešamas, lai atjaunotu parasto displeja uzstādījumu.
Nestrādā īsinājumtaustiņi
Sk. sadaļu Taustiņi.
Nepareizi dokumenti
1. Daži klienti nosūta tulkošanai dokumentus, kas sākotnēji ir bijuši pievienoti kādai veidnei (lai to pārbaudītu, atveriet dokumentu, pārejiet uz izvēlni Tools/Templates & Add-Ins un ieskatieties augšējā lodziņā). Ja tajā ir atsauce uz veidni, kas neatrodas lietotāja datora cietajā diskā, var rasties sarežģījumi. Sazinieties ar klientu. Problēma parasti tiek atrisināta, izdzēšot šo atsauci uz neesošu veidni, taču to būtu vēlams darīt ar klienta piekrišanu, lai piesaisti dotajai veidnei būtu iespējams vēlāk atjaunot.
2. Ja Word dokumentā ir lauki (lai ieslēgtu lauka kodu skatījuma režīmu, izmantojiet izvēlni Tools/Options/View), kuros ir atsauce uz neesošiem zīmējumiem, indeksiem, saitēm u.c., šajos dokumentos var parādīties neparasti ziņojumi par kļūdām utt. Ja klientam nav iespēja nodrošināt tulkotāju ar objektiem, uz kuriem laukos ir norādītas atsauces, pārbaudiet, vai Word izvēlnē Tools/Options/General nav uzstādīts automātiskais saišu atjaunošanas režīms, kas tiek piemērots ik reizi, kad lietotājs atver jaunu Word dokumentu.
3. Problēmas var rasties arī ar liela apjoma RTF failiem, kuriem ir sarežģīts izkārtojums un/vai lauki, kas izveidoti, izmantojot citu programmatūru vai arī citu MS Word versiju. Ārkārtējos gadījumos ar klienta piekrišanu mēģiniet pārkopēt šādu dokumentu jaunā, tukšā Word dokumentā (komandas copy-paste vai izvēlne Insert/File).
Vienmēr informējiet klientu par to, ka dokumentā ir nepieciešams veikt izmaiņas.
Protams, būtu vēlams, lai klients nodrošinātu tulkotāju ar tīriem un stabiliem dokumentiem. Apmēram trešdaļa zvanu uz Wordfast uzziņu dienestu ir saistīti ar nepareiziem dokumentiem; otra trešdaļa zvanu ir saistīta ar operētājsistēmām un nestabiliem MS Word uzstādījumiem.
Nepareizas veidnes
Wordfast programma var tikt darbināta vienlaikus ar citām veidnēm, taču tādā gadījumā netiek garantēta tulkošanas procesa precizitāte un drošums. Liela daļa problēmu, kas ir saistītas ar īsinājumtaustiņiem un kļūdainu MS Word un Wordfast darbības režīmu, bieži vien rodas saistībā ar citu veidņu klātbūtni, kas “monopolizē” īsinājumtaustiņus.
Microsoft Word veidnes un pievienojumprogrammas ir programmas, kas parasti satur VBA kodu. Pastāv daudzas metodes kā programmēt VBA valodā, taču dažas no tām nav īsti profesionālas, kā rezultātā tiek izstrādātas neefektīvas lietojumprogrammas. 
Microsoft ir izstrādājusi daudz drošāku un modernāku darbības vidi, kurā, sākot ar Word97 versiju, tiek izmantota 32 bitu VBA arhitektūra. Diemžēl daudzi programmētāji joprojām lieto novecojušas metodes, piemēram, Ms-Dos (8 bitu arhitektūra) vai Windows 3 (16 bitu arhitektūra), un, tā vietā, lai izmantotu Microsoft piedāvāto funkciju FreeFile vai arī WORDBASIC iespējas, programmētāji strādā ar absolūtajiem I/O faila numuriem. 
Gadās arī tā, ka veidnes, ko izstrādājusi šķietami "uzticami" tulkošanas palīgrīku izgatavotāji, ir visai slikti pārdomātas. Parasti veidnēm nevajadzētu monopolizēt īsinājumtaustiņus, jo šos īsinājumtaustiņus ieteicams aktivizēt tikai tad, ja lietotājs strādā ar doto veidni. Diemžēl to nevar attiecināt uz lielāko daļu veidņu, un tiklīdz veidnes ir ielādētas, tās pārņem visu MsWord darba telpu.
Tika aizvērts dokuments ar vaļēju segmentu
Sāciet tulkošanas sesiju, atverot to segmentu, kurš netika aizvērts. Ja tas neatrisina problēmu, aizveriet dokumentu nesaglabājot to, pārejiet uz segmentu, kurš netika aizvērts un izpildiet šādus nosacījumus:
1. Izvēlnē Insert atveriet dialoga logu Bookmark. Izdzēsiet visas grāmatzīmes, kas sākas ar Wf (piemēram, WfTU, WfSource, WfTarget utt).
2. Izdzēsiet visas rindkopas zīmes, kas atrodas dotajā segmentā.
Pārliecinieties vai norobežotāji (nelielie purpurkrāsas simboli) ir uzstādīti pareizi.
Saglabājiet izmaiņas un atsāciet tulkošanas sesiju.
Mēģinot veikt TA apkalpošanu, parādās ziņojums "This file is used by another process".
Visticamāk tiek veikta TA koplietošana tīklā vai vienlaicīgi divās Word sesijās, vai arī iepriekšējā tulkošanas sesija nav pārtraukta atbilstoši instrukcijām. Neapkalpojiet TA, kas dotajā brīdī tiek izmantota tīklā. Ja lietotājs nestrādā tīklā, aizveriet MS Word. Izmantojot Explorer programmu, atrodiet mapi kurā atrodas TA un izdzēsiet TA failu ar paplašinājumu ".net" – izdzēsiet tikai šo failu.
Nedarbojas terminoloģijas atpazīšanas funkcija
Pārbaudiet vai izpildās šādi nosacījumi:
· Glosāriji ir teksta faili (tie ir sakārtoti, izmantojot Wordfast funkciju Quality check/Glossaries/Sort), kuros tulkojamie un mērķa segmenti (un iespējamie komentāri) ir atdalīti ar tabulēšanas zīmi.
· Wordfast sadaļā Quality-check/Terminology recognition ir aktivizētas visas vajadzīgās izvēles rūtiņas.
Lēna programmas darbība un bieži tiek parādīti ziņojumi "out of memory":
Vairumā sistēmu ir daudz neizmantotu fontu. Daudzas lietojumprogrammas pievieno nevajadzīgus fontus neziņojot par to lietotājam. Windows vidē, atveriet mapi \Windows\Font. Ja tur atrodas vairāk par 50 fontiem, apsveriet šādas darbības. Izveidojiet \Windows\Font2 mapi un pārvelciet šajā mapē visus fontus, kas atrodas \Windows\Font mapē, un kuri nav svarīgi. Ja šie fonti vēlāk ir nepieciešami, tos var ievilkt atpakaļ \Windows\Font (vai \WinNt\Font) mapē. Jebkurš fonts, kas atrodas mapē \Windows\Font ir slogs sistēmai, kas izmanto operatīvo atmiņu un resursus. Protams pastāv daudzi citi sistēmas optimizācijas varianti profesionālam darbam, kas nav izklāstīti šajā rokasgrāmatā. Jebkurā gadījumā, ja sistēma tiek izmantota spēlēm un citiem mērķiem, (it īpaši ja datoru izmanto citi lietotāji) var rasties sarežģījumi. Darba staciju nevar izmantot spēlēm vai ļoti grafiskām/multimediju lietojumprogrammām un cerēt, ka tā būs absolūti stabila darbā ar visām Microsoft Office programmām.
Mazāk jaudīgos datoros (mazāks par 100 Mhz un/vai ar operatīvo atmiņu mazāku par 24 Mb, un/vai ar ļoti lēnas darbības videokartēm) ieteicams izpildīt visus vai dažus no šādiem ieteikumiem:
1. Tulkošanas laikā izslēdziet pareizrakstības/gramatikas pārbaudes režīmu (pareizrakstību pārbaudiet tulkošanas procesa beigās).
2. Vismaz tulkošanas sesiju laikā samaziniet ekrāna krāsu intensitāti līdz 16 vai 256 krāsām.
3. Izvēlnē Tools/Options dezaktivējiet opciju "Paginate", lai izvairītos no tā, ka MS Word pastāvīgi veic atkārtotu dokumenta dalīšanu lappusēs.
4. Izvēlnē Tools/Options vai Preferences izslēdziet funkciju "Autosave". Lai saglabātu izmaiņas dokumentā, tulkošanas laikā reizi pa reizei nospiediet taustiņus Ctrl+S.
5. Ārkārtējos gadījumos, izmantojiet Word funkciju Draft font (izvēlne Tools/Options/View; izvēlnē View norādiet skatījuma režīmu Normal nevis Page).
6. Strādājot ar liela apjoma TA (vairāk nekā 50 000 tulkošanas vienības), vismaz reizi nedēļā veiciet tās reorganizēšanu (komanda Reorganize). Neaizmirstiet par TA uzturēšanu.
7. Izvēlnē Tools/Options/Save dezaktivējiet funkciju "Allow fast save".
8. Īpaši kritiskos gadījumos: pirms darba uzsākšanas pie dokumenta, veiciet tā priekštulkošanu (Wordfast/Tools/Translate).
Kļūdas un avārijas
Operētājsistēmas Windows 9.xx, Millenium (un zināmā mērā arī 2000), kā arī Mac OS 7, 8, 9, nav pilnīgi drošas un aizsargātas pret avārijām kā, piemēram, Unix vai Linux. Tās ir agrāko operētājsistēmu versijas, kuras darbojās tipiskos "20.gadsimta beigu" apstākļos ar ierobežotiem resursiem un samērā primitīvu arhitektūru.
Visas programmatūras, bet jo īpaši MS Word, patērē aizvien vairāk operatīvās atmiņas resursus, lai pēc dokumentu atvēršanas varētu attēlot fontus, zīmējumus, kā arī veikt pagaidu teksta rediģēšanu, teksta ritināšanu, informācijas ievadīšanu, labošanu utt. Turklāt MS Word daudzas darbības veic fonā, kamēr dotās operētājsistēmas nav īsti daudzfunkcionālas.
Ja neplānota MS Word darbības apture notiek brīdī, kad Wordfast programma ir aktīva: restartējiet sistēmu un mēģiniet izpildīt uzdevumu atkārtoti. Uz laiku atslēdziet sistēmas pielikumus, kas ir paredzēti ne tikai operētājsistēmas aizsargāšanai pret avārijām, bet arī domāti, lai palielinātu jaudu, uzlabotu darbvirsmu, veiktu defragmentēšanu fonā utt. Atstājiet tikai pretvīrusu programmu, kuru arī, veicot pārbaudi, ieteicams laiku pa laikam izslēgt. Strādājot ar MS Word, atslēdziet visas veidnes un pievienojumprogrammas, izņemot Wordfast (izvēlne Tools/Templates & Add-ins). Ja lietotājs var atkārtot vienu un to pašu avāriju (vai “uzkāršanos”) tukšā sistēmā, Wordfast var būt avārijas cēlonis. “Uzkāršanās” gadījumā mēģiniet nospiest taustiņus Ctrl+Pause (uz dažām klaviatūrām Ctrl+Break); ja parādās dialoga logs, nospiediet taustiņu End.
Pārliecinieties, vai jūs strādājat ar jaunāko Wordfast versiju (versijas iespējams salīdzināt, apmeklējot www.champollion.net ). Ja avārija notiek, strādājot ar jaunāko Wordfast versiju, dariet man to zināmu, izmantojot uzziņu dienestu (hotline), kas atrodams minētajā mājas lapā. Atbilde tiks sniegta pēc iespējas ātrāk.
Tiek uzskatīts, ka kombinācija Windows 2000+MS Word 2000 ir daudz stabilāka.
Lietotājs nevar startēt Wordfast programmu
Tas var būt saistīts ar šādiem iemesliem:
1. Lai arī MS Word darbojas labi, tā instalācija nav pilnīga. VBA moduļi var būt novecojuši vai arī tie nav uzstādīti. Informācija par pareizu un pilnīgu MS Word uzstādīšanu atrodama MS Word rokasgrāmatā. Lai, strādājot ar MS Word dokumentu, varētu atvērt logu Visual Basic, nospiediet taustiņus Alt+F11. Pārbaudiet vai izvēlnes Tools pirmajā apakšizvēlnē ir aktivizētas šādas četras norādes:
- Visual Basic for Applications
- Microsoft Word X Object library
(X var būt vienāds vai lielāks par 7)
- Microsoft Forms 2.0 Object library
- Microsoft Office X Object library
(X var būt vienāds vai lielāks par 7 )
2. Fails Normal.Dot ir nederīgs. Izmantojot Windows Explorer, atrodiet uzsākšanas mapi (Startup vai Templates) - tās atrašanās vietu var uzzināt, atverot izvēlnes Tools/Options sadaļu Default folders. Pārdēvējiet failu Normal.Dot par Normal.Bak. Restartējiet MS Word un startējiet Wordfast. Ja tas neatrisina problēmu, aizveriet Word, izdzēsiet jaunizveidoto failu Normal.Dot un pārdēvējiet Normal.Bak par Normal.Dot.
MacIntosh
Ir zināma viena kļūda, kas sastopama dažās sistēmās. Bieža Wordfast uzstādījuma loga atvēršana/aizvēršana var “iesaldēt” MS Word. Šādā gadījumā MS Word ieteicams aizvērt un atkārtoti atvērt pēc katras Wordfast uzstādījuma loga izmantošanas. Cerams, ka šo problēmu mums izdosies atrisināt jau tuvākajā laikā.
Problēmas bieži vien rodas tāpēc, ka MS Word netiek atvēlēts pietiekams atmiņas daudzums. Noklikšķiniet uz MS Word lietojumprogrammas ikonas (iezīmējiet to, bet neveiciet programmas startēšanu), kas atrodas cietajā diskā. Izvēlnē FileMenu pārejiet uz apakšizvēlni Read Infos. Piešķiriet MS Word vismaz 32000 (ja iespējams, atvēliet 64000 vai vairāk). 

Ja Wordfast atrodas uzsākšanas mapē, bet rīkjosla nav redzama: atveriet izvēlni Tools/Templates&Add-ins, veidņu sarakstam pievienojiet Wordfast veidni un aktivizējiet to. Lietotājs var sekot arī padomam, ko sniedz L. Edvards no Japānas pilsētas Fukuokas: "Uzsākšanas mapē esošais Wordfast fails Macintosh sistēmās tiek atpazīts kā parasts teksta fails, tāpēc es nomainīju Type uz W8TN savukārt Creator uz MSWD (uzstādījumi, kas tiek izmantoti Word veidnēs). Tagad programma tiek startēta automātiski vienlaicīgi ar Word, kā tam arī vajadzētu būt. Izmaiņas tika izdarītas, izmantojot FileBuddy.
S. Debora raksta: "Kas attiecas uz Office 98, tad Microsoft atbalsta materiālos var atrast pantu Q179217 "Using First Run Installation to Troubleshoot Mac Office", kurā ir teikts:
Citāts:
«Novēršot problēmas, kas saistītas ar Office programmu startēšanu, bieži vien ir vēlams izdzēst vairāk nekā vienu failu, kuri iespējams ir bojāti. No sistēmas ( System) mapes ieteicams izdzēst šādus failus:
· Embedding Preferences (Preferences)

· PPC Registration Database (Preferences)

· Microsoft Component Library (Extensions)

· Microsoft OLE Automation (Extensions)

· Microsoft OLE Library (Extensions)

· Microsoft Structured Storage (Extensions)»

Citāta beigas.
Papildus tam, Startup vai Templates mapēs izdzēsiet Wordfast failus; izdzēsiet veidni Normal. Pēc tam startējiet jebkuru Office programmu, kura automātiski atjaunos izdzēstos komponentus.
MacFixit forumā izlasīju, ka Internet Explorer 5 uzstādīšanā tiek izmantota citāda (agrāka) Component Library versija nekā nepieciešama Office 98, un, ņemot vērā problēmas, ar kurām man nākas saskarties, līdzīga situācija ir arī ar Outlook Express.
Citiem vārdiem, problēmas var rasties tad, ja, strādājot ar dažādām programmām, lietotājs izvēlas vienu noteiktu izvēļu kopumu. Ne vienmēr problēmu cēlonis ir Wordfast programma – intensīvi izmantojot šos atsevišķos komponentus, tā drīzāk šīs problēmas izceļ."
Terminu glosārijs
(termini, kas jau ir daļa no Microsoft Word vides, ir definēti ļoti īsi; pilnīgākas terminu definīcijas atrodamas Microsoft Word izvēlnē Help vai arī Word rokasgrāmatā)
Microsoft Word: lietojumprogramma (vai programmatūra), ar kuras palīdzību iespējams lasīt šo rokasgrāmatu. Neapmācīti biroja darbinieki parasti izmanto aptuveni 10% no MS Word iespējām. Profesionāla tulkotāja darbs veiksies daudz labāk, ja tiks apgūtas dažas uzlabotas Word funkcijas, piemēram, Find-replace komandas (sk. Pielikums IV), rīkjoslu pielāgošana un īsinājumtaustiņi. Lai uzlabotu savas iemaņas darbā ar Word, ieteicams izmantot programmas izvēlni Help, pieredzējuša kolēģa ieteikumus vai arī iziet apmācības kursus.
Microsoft Office: lietojumprogrammu kopums, ko parasti pārdod un uzstāda kopā; MS Word ir MS Office sastāvdaļa. MS Office ietver sevī Word, Excel, PowerPoint, Access, FrontPage u.c. programmas, lai gan ierobežotā Ms Office versija piedāvā galvenokārt tikai Word un Excel.
VBA (Visual Basic for Applications): programmēšanas valoda, kas tiek izmantota visās Ms Office lietojumprogrammās. Wordfast ir sarakstīta vienkāršā, oriģinālā VBA valodā, bez jebkādām atsaucēm uz ārējām lietojumprogrammu saskarnēm API, pielikumiem, dinamisko saišu bibliotēkām (DLL) u.c. – tāpēc to var izmantot gan operētājsistēmā Microsoft Windows, gan arī Macintosh datoros; to ir iespējams uzstādīt arī citās platformās.
Makrodefinīcijas. Intensīva MS Word izmantošana dažreiz var izraisīt atsevišķu uzdevumu ļoti biežu atkārtošanos (piemēram, ir jānomaina pirmās rindkopas fonts vairāk nekā simts dokumentos…) Makrodefinīciju ierakstītājs var ierakstīt MS Word veikto darbību virkni vienā makrodefinīcijā, kurai lietotājs piešķir noteiktu vārdu; no šī brīža lietotājs var veikt dotās makrodefinīcijas izpildi, cik bieži vien ir nepieciešams, vienkārši atverot makrodefinīcijas dialoga logu un izpildot vajadzīgo makrodefinīciju, vai arī piešķirot makrodefinīcijai īsinājumtaustiņu kombināciju. Makrodefinīcijas ir sarakstītas VBA valodā. Lai atvērtu VBA redaktora logu, nospiediet taustiņus Alt+F11 vai arī izmantojiet izvēlni Tools/Macro/Visual Basic Editor - atvērtajā logā veidnes "Normal" koda moduļa (u) veidā tiks parādītas ierakstītās makrodefinīcijas.
Makrovīrusi vai Word vīrusi. Jebkura izpildāma koda daļa, kas sarakstīts praktiski jebkurā programmēšanas valodā potenciāli var būt vīruss. Vienīgā atšķirība starp lietojumprogrammu un vīrusu ir tā, ka vīruss ir radīts, lai bojātu vai dzēstu failus, traucētu datora darbību utt. VBA kodu var saturēt gan Word dokumenti, gan Word veidnes.
Izmantojiet jaunāko un, ja iespējams, "populāru" pretvīrusu programmu, kas atklāj un likvidē "Word", "Office", "Macro", vai "VBA" vīrusus. Lielākās pretvīrusu programmas regulāri piedāvā lietotājiem atjaunot vīrusu definīcijas izmantojot Internetu. Pretvīrusu izgatavotāji ņem vērā arī ieteikumus, jo uzklausot lietotājus, kuriem savā ikdienas darbā nākas saskarties ar vīrusiem un atrodot problēmas risinājumus, ražotāji var visefektīvāk veikt vīrusu datu bāzes uzturēšanu.
Katra Wordfast versija tiek rūpīgi pārbaudīta pirms ievietošanas Internetā lejupielādei. Uz 2002.gada oktobri Wordfast izmantoja vairāk nekā 8000 reģistrēti lietotāji, no kuriem vairāk kā 1500 regulāri piedalās atklātajās diskusijās. Ja Wordfast programma būtu inficēta, tas uzreiz kļūtu zināms.
Pretvīrusu programma paziņo, ka Wordfast ir vīruss. Tas notiek aptuveni ar vienu pretvīrusu programmu no divdesmit. Tā kā Wordfast ir sarakstīta VBA valodā, pretvīrusu lietojumprogrammas ar nekvalitatīvu vīrusu meklēšanas algoritmu var identificēt Wordfast kā vīrusu. Ja tā notiek, rīkojieties šādi:
1. Nekavējoties pārbaudiet Wordfast ar citu pretvīrusu programmu; ja lietotājam tāda nav pieejama, palūdziet, lai pārbaudi veic kolēģis, kura datorā ir uzstādīta citas pretvīrusu programma. Ja arī tagad Wordfast tiek atpazīta kā vīruss, problēma ir visai nopietna. Pārtrauciet darbu ar Wordfast un ziņojiet par to uz e-pasta adresi info@champollion.net.
2. Sazinieties ar pretvīrusu programmas izgatavotāju, paziņojiet par problēmu un palūdziet, lai arī viņi lejupielādē Wordfast un pārbauda to. Tad izgatavotājam (ja tas ir godīgs un ar atbildības sajūtu) vajadzētu vai nu modificēt pretvīrusu programmatūru, vai arī pierādīt, ka Wordfast ir vīruss.
3. Sazinieties ar Wordfast uzziņu dienestu (info@champollion.net). Nevajag atstāt paniskas vēstules adresātu sarakstā: pagaidām visas šādas vēstules ir bijušas tikai viltus trauksme.
Dokumenti un veidnes: Dokumentu veido saturs, t.i. teksts.
Veidne ir dokumenta šablons, kas piedāvā jau iepriekšnoteiktu izkārtojumu; tādējādi lietotājs var koncentrēt uzmanību uz dokumentu saturu nevis izskatu. Veidnes var tikt izmantotas kā pievienojumprogrammas, tādējādi paplašinot MS Word funkcionālās iespējas. Wordfast ir pievienojumprogramma.
Parasti veidne netiek atvērta kā dokuments: tā vai nu tiek izmantota, lai izveidotu jaunus dokumentus ar iepriekšnoteiktu izkārtojumu, vai arī tiek pievienota MS Word veidņu sarakstam (izvēlne Tools/Templates & Add-Ins). Wordfast pieder otrajai kategorijai.
Atlase. Lai iezīmētu kādu dokumenta daļu, rīkojieties šādi: nospiediet peles kreiso pogu (vai īpašo pogu Macintosh datoros) un, turot to nospiestu, pārvietojiet peles rādītāju pa tekstu, kuru vēlaties iezīmēt; iezīmētais teksts parādās reversā, parasti ar baltām rakstzīmēm uz melna fona. Kad atlase ir izdarīta, pazūd ievietošanas punkts (mirgojošais kursors). Atlasi var izdarīt arī, turot nospiestu taustiņu Shift un pārvietojot kursoru.
Atceļot atlasi, ievietošanas punkts jeb kursors tiek atkal parādīts.
Grāmatzīmes. Grāmatzīme, tāpat kā parastajā grāmatā, tiek ievietota noteiktā dokumenta punktā, lai atvieglotu ātru tā atrašanu. Lai ievietotu grāmatzīmes atlasītajā teksta fragmentā vai ievietošanas punktā, izmantojiet izvēlni Insert. Grāmatzīmei ir jāpiešķir nosaukums. Grāmatzīme "atcerēsies" gan atlasītā teksta atrašanās vietu un apjomu, gan arī ievietošanas punkta atrašanās vietu dokumentā.
Grāmatzīmes tiek saglabātas vienlaicīgi ar dokumentu.
Lai grāmatzīmes tiktu parādītas īpašās pelēkās [iekavās], izmantojiet izvēlnes Tools/Options dialoga logu View.
Grāmatzīmes ir daļa no dokumenta, un tām ir ļoti svarīga nozīme dokumentos, kuros ir saites, automātiskie indeksi, satura rādītājs u.c. Var gadīties, ka tulkošanas laikā grāmatzīmes ir nepieciešams pārcelt uz pārtulkoto tekstu un ievietot tās atbilstošajās atrašanās vietās, pārklājot atbilstošu teksta garumu un saglabājot grāmatzīmes nosaukumu. Tā kā vienā un tajā pašā dokumentā grāmatzīmēm nevar būt vienādi nosaukumi, Wordfast piedāvā vairākas metodes, kā tulkošanas laikā rīkoties ar grāmatzīmēm. Sk. sadaļu Grāmatzīmes.
Sīkāka informācija par grāmatzīmēm atrodama Word izvēlnē Help vai arī Word rokasgrāmatā.
Lauki. Lauki var tikt ievietoti dokumentā, izmantojot izvēlni Insert/Field. Lauki parasti satur kodu, kas ir jāaprēķina, jāizskaitļo vai savā ziņā jāapstrādā Word lietojumprogrammai. Tādējādi laukus var skatīt divējādi: kā kodu, vai kā rezultātu. Lai pārslēgtu šos abus lauka skatījuma režīmus, izmantojiet izvēlni Tools/Options/View vai taustiņus Alt+F9.
Lauki tiek aprēķināti to izveidošanas brīdī. Novietojot kursoru laukā un nospiežot taustiņu F9, tiks veikta lauka atjaunināšana (atkārtota aprēķināšana).
Lauks, kas nav atjaunināts, iespējams var attēlot nepareizu vērtību. Piemēram, satura rādītājs, kas reizē ir arī ir satura rādītāja lauks, var nebūt atjaunināts.
Ja atjaunināšanas laikā rodas kļūda, lietotājam tiks parādīts ziņojums par radušos problēmu.
Sīkāka informācija par laukiem atrodama Word izvēlnē Help vai Word rokasgrāmatā.
Tagi. Informācija par tagiem atrodama sadaļā Tagi.
Norobežotāji. Nejaukt ar tagiem. Norobežotāji ir purpurkrāsas simboli - [image: image53.png]{0>



 - , kas norobežo gan tulkojamā, gan mērķa segmenta sākumu un beigas.
Par bojātu uzskatāms tāds segments, kurā norobežotāji ir tikuši izdzēsti vai laboti. Šādi segmenti rada problēmas attīrīšanas laikā.
Segments ir tulkošanas pamatvienība. Segmentu parasti veido teikumi. Tikai retos gadījumos ir nepieciešams tulkot uzreiz visu rindkopu nevis atsevišķus teikumus. Turklāt Wordfast segmentācijas režīmu "Sentence" vajadzētu izmantot tikai ļoti specifiskos gadījumos, piemēram, strādājot ar valodām, kurās nav interpunkcijas zīmju. Strādājot ar pārējām valodām, šo režīmu nevajadzētu izmantot.
Segments, ar kuru lietotājs strādā dotajā brīdi, ir uzskatāms par atvērtu (tulkojamie un mērķa segmenti tiek attēloti uz krāsaina fona). Pēc tam, kad segments ir pārtulkots, lietotājs veic tā apstiprināšanu (tiek izmantots arī datu bāzes termins saistīt, t.i. dati tiek ierakstīti datu bāzē vai TA) un segments tiek aizvērts; Wordfast pāriet pie nākamā segmenta un atver to.
Oriģinālvaloda, mērķa valoda. Tulkošana tiek veikta no oriģinālvalodas uz mērķa valodu. Tulkošanas projektam var būt viena oriģinālvaloda un daudzas mērķa valodas. Lielākā daļa tulkotāju strādā ar vienu oriģinālvalodu un vienu mērķa valodu, un šādā gadījumā varam runāt par valodu pāri.
Tulkošanas vienība (TV). TV ir tulkojamo un mērķa segmentu kopa. TV tiek ierakstīts arī izveides datums un izvēles atribūti (sk. zemāk).
Tulkošanas atmiņa (TA). TA ir tulkošanas vienību kopa - TA tiek veidota kā tulkošanas vienību datu bāze.
Atribūti. Wordfast programmā katrai TV iespējams piešķirt līdz pieciem atribūtiem. Viens no tipiskākajiem atribūtiem ir tā lietotāja identifikators, kurš izveidojis doto TV. Pārējie atribūti var norādīt tulkošanas tēmu, klientu utt. Katram no šiem pieciem atribūtiem var piešķirt daudzas vērtības, kuras tiek saglabātas nolaižamajā sarakstā, kas atrodams sadaļā Wordfast/Translation memory/Attributes. Piemēram, atribūtam "Tulkošanas tēma" var būt trīs iespējamās vērtības - "Zinātniski teksti", "Literatūra" un "Uzņēmējdarbība". Par "aktīvu" uzskatāma tā vērtība, kas ir redzama nolaižamajā sarakstā.
Atribūti palīdz sistematizēt tulkošanas atmiņas. Papildu informācija atrodama sadaļā Atribūti.
Pielikums I – Segmentācijas un TA galvenie principi
Segmentācija
Wordfast uztver dokumentu kā segmentu kopu, kurā segmentu parasti veido teikums, kurš beidzas ar teikuma beigu pieturzīmi (ESP), piemēram, punktu, jautājuma zīmi utt. (pieturzīmes var tikt pielāgotas lietotāja vajadzībām, izmantojot Wordfast sadaļu Setup/Segs). Segmentu vienmēr noslēdz rindkopas zīmes, lappuses pārtraukums, šūnas beigas, tabulēšanas zīmes u.c. Dotajā piemērā ir izgaismoti 10 segmenti:
The mark-ups for retail are as follows: for class A stores, 10%. For class B stores, 15%. Please observe the following chart:

	Class
	Class A
	Class B

	Mark-up. No exceptions.
	10%
	15%


These mark-ups must be applied at all times.

Atsevišķi stāvošie skaitļi 10% un 15% netiek uztverti kā segmenti. Segmentā ir jābūt vismaz vienam tulkojamam elementam (vismaz vienam burtam). Sk. segmenta piemēru.
Pat tad, ja tulkošanas atmiņa netiek izmantota, teksta segmentācija ietaupa laiku un paaugstina darba efektivitāti. Problēmas, kas rodas, strādājot ar izdrukātu dokumentu ir šādas:
1. Redzes piepūle. Lietotājam pastāvīgi nākas skatīties gan tulkojamā dokumentā, gan datora ekrānā. Tādējādi neskaitāmas reizes ir jākoncentrē skatiens. Lielai daļai tulkotāju pēc ilggadīga darba ir nopietnas problēmas ar redzi.
2. Smadzeņu piepūle. Pēc teikuma pārtulkošanas tulkotājam atkal ir jāieskatās papīra lapā, jāatrod precīza iepriekšējā teikuma atrašanās vieta un jāizlasa nākošais teikums. Tas prasa papildu uzmanību un nevajadzīgi izšķiež intelektuālos resursus.
3. Profesionālas kļūdas. Iepriekšminētās problēmas dēļ bieži gadās, ka tulkotājs izlaiž teikumu, nemaz nerunājot par visu rindkopu, kas skaitās nopietna profesionāla kļūda. Pieņemsim, ka dokuments sastāv no 100 gandrīz identiskiem teikumiem, kuros ir nelielas skaitlisko parametru atšķirības, piemēram:


Please apply the following mark-up for Class A: 10%

Please apply the following mark-up for Class B: 12% but exclude zone TT-001

Please apply the following mark-up for Class C: 11.5%

Please apply the following mark-up for Class F: 13%

Please apply the following mark-up for Class P: 9%









un tā trīs lappušu garumā!

Ja tiek izlaista kaut vai viena rindiņa, tulkotājs ir pieļāvis nopietnu profesionālu kļūdu.
Strādājot ar dokumenta elektronisko versiju un sadalot tekstu segmentos, par šādu nepatīkamu problēmu nav jāuztraucas. Wordfast tekstu sadala segmentos un piedāvā lietotājam pārtulkot katru šādu segmentu; netiek izlaists ne mazākais teksta fragments. Turklāt, ja lietotājs būtu pārtulkojis augšminētā piemēra pirmo rindiņu, Wordfast atpazītu nākamās rindiņas un veiktu to priekštulkošanu.  

4. Vairāk profesionālu kļūdu. Pievērsiet uzmanību otrajai rindiņai, kurā ir parametrs TT-001. Šo parametru ir nepieciešams nevis tulkot, bet gan pārkopēt. Pārbaudiet vai ievadījāt “nulle-nulle-viens” nevis “O-O-I”. Šķiet vienkārši? Tehniskos dokumentos šāda veida parametri ir sastopami ļoti bieži. Tulkotājam tie šķiet kaitinoši. Klientam tie ir ļoti svarīgi. Ievadiet nepareizi kaut vienu skaitli un klients saņems kļūdainu rokasgrāmatu. 
Wordfast programmā ir kvalitātes pārbaudes algoritms, kas brīdina lietotāju, ja netulkojamie parametri ir neprecīzi iekopēti mērķa segmentā. Wordfast ietver arī kvalitātes pārbaudes funkcijas, kas palīdz ievērot klienta prasības attiecībā uz tipogrāfisko noformējumu.
5. Dokumenta izkārtojums. Vēlreiz pievērsiet uzmanību iepriekšminētajam piemēram par segmentēšanu. Tulkojot no izdrukātas papīra lapas, tulkotājam nākas no jauna izveidot dokumenta izkārtojumu, formātu, tabulas, robežas, krāsas, fontu utt. Strādājot ar Wordfast, katrs mērķa segments tiek formatēts tāpat kā tulkojamais segments (formatēšana notiek segmenta līmenī, t.i. pirmā tulkojamā segmenta rakstzīme nosaka mērķa segmenta formātu. Ar Wordfast ir iespējams arī kopēt, piemēram, netulkojamo elementu drukas stilus; atsevišķos gadījumos treknraksts, slīpraksts u.c. drukas stili lietotājam ir jāpiemēro manuāli).
6. Terminoloģijas konsekvence. Veicot darbu pie liela projekta (pieņemsim, ka tulkotājs katru mēnesi saņem 50 lappuses un 12 mēnešus strādā vienam un tam pašam klientam piecas dienas mēnesī), katru reizi, atsākot darbu, tulkotājam ir jāatceras dotajā projektā izmantotā terminoloģija. Strādājot ar Wordfast, tulkotājs katram projektam var izveidot un saglabāt atsevišķu uzstādījumu, kurā atrodas šajā projektā izmantotās tulkošanas atmiņas un glosāriji. Wordfast brīdinās tulkotāju, ja radīsies neatbilstība starp tulkojuma pašreizējo terminoloģiju un līdz šim projektā izmantoto terminoloģiju.
Tulkošanas atmiņa
Teksta segmentācijas dabisks papildinājums ir tulkošanas atmiņa. Katru reizi, kad segments ir pārtulkots, tas tiek saglabāts TA. Tādējādi TA ir tulkošanas vienību (TV) datu bāze. TV ir ierakstīti tulkojamā un mērķa segmenta izveides datumi, izmantotās valodas un dotās TV izveidotāja identifikators. Turklāt TV ir ietverta arī lietošanas reižu skaitīšanas funkcija, kas fiksē cik reizes dotā TV ir tikusi izmantota atkārtoti. Jo biežāk TV ir izmantota, jo tā ir vērtīgāka.
TA, galvenokārt tehniskos dokumentos, var ietaupīt daudz laika, jo Wordfast atpazīst segmentus, kas jau ir pārtulkoti un piedāvās to tulkojumu – lietotājam atliek vienīgi to pārbaudīt, apstiprināt un turpināt darbu.
Kad Wordfast uz ekrāna izdala tulkojamo segmentu, programma caurskata TA, kurā tiek meklēts precīzs vai aptuvens tulkojamā segmenta pāris. Ja šāds pāris tiek atrasts, lietotājam tiek piedāvāts TV mērķa segments (TA ierakstītais tulkojums). Turklāt Wordfast parāda skaitli robežās no 0 līdz 100, kas norāda atbilstības pakāpi starp dokumenta tulkojamo segmentu un TV tulkojamo segmentu. Pāris ir uzskatāms par precīzu, ja tam ir 100% atbilstības pakāpe. Ja pāra atbilstības pakāpe ir zemāka par 100%, bet ir vienāda vai lielāka par neprecizitātes robežslieksni, tas uzskatāms par neprecīzu; ja atbilstības pakāpe ir zemāka par noteikto robežslieksni, tiek uzskatīts, ka sakritīgs pāris nav atrasts un tas netiks piedāvāts (vēlamo robežsliekšņa vērtību var norādīt lietotājs).
Ja lietotājam tiek piedāvāts tulkojums, nospiežot taustiņus Ctrl+Alt+M,(Atmiņa) Wordfast parāda to TV, kas caurskatīšanas laikā tika atrasta TA. Ja Wordfast kā iespējamo tulkojumu piedāvā neprecīzu pāri, tad atšķirības starp dokumenta tulkojamo segmentu un TV tulkojamo segmentu tiek izgaismotas.  Noderīga papildu informācija atrodama sadaļā TA pārvaldība.
Ja Wordfast atrod vairākus sakritīgus pārus, nospiežot taustiņus Alt+Labējais/Kreisais bulttaustiņš, tiek parādīti pāri ar zemāku/augstāku atbilstības pakāpi.
Ja netiek atrasts neviens sakritīgs pāris, Wordfast var caurskatīt TA, meklējot tajā visus izteicienus, kas atrodas tulkojamā segmentā.
Pielikums II - Pareizrakstības pārbaudes iestatījumi
Pareizrakstības pārbaudes iestatījumi
Tā kā MS Word ir daudzvalodu teksta apstrādes programma, tā var veikt pareizrakstības pārbaudi daudzās valodās. Lielākajā daļā MS Word instalāciju ir ietvertas lokālās valodas vārdnīca, kā arī MS Word “dzimtās” – angļu – valodas vārdnīca. Citas vārdnīcas lietotājs var nopirkt, atrast Internetā vai izveidot pats.
Pieņemsim, ka atsevišķas dokumenta daļas ir angļu valodā, bet dažas latviešu valodā. Lai katra šāda dokumenta daļa tiktu pārbaudīta atbilstoši savas valodas pareizrakstības likumiem, iezīmējiet angļu un latviešu valodā esošos teksta fragmentus un izvēlnē Tools/Language norādiet šiem fragmentiem piemērojamās valodas - attiecīgi angļu un latviešu.
Wordfast piemēros norādīto mērķa valodu (vai arī noklusējuma valodu, ja tāda ir norādīta sadaļā Setup/Gen) mērķa segmentam. Ja sadaļā Setup/Gen lietotājs ir izvēlējies komandu "leave unchanged", Wordfast nenorāda mērķa valodu.
Pielikums III – Makrodefinīciju piemēri
Makrodefinīcijas parasti ir jāievada veidnē Normal.dot.Lai atvērtu VBA logu, izmantojiet MS Word izvēlni Tools/Macro/Visual basic editor (vai nospiediet taustiņus Alt+F11). Divreiz noklikšķiniet uz veidnes "Normal", kas atrodas loga kreisajā pusē. Ja šajā veidnē nav moduļa, ievietojiet to ar izvēlnes Insert palīdzību. Parasti tiek pievienots modulis ar nosaukumu "Module1". Noklikšķiniet uz tā divas reizes. Redaktora labajā pusē atvērsies jauns logs: tajā jāiekopē tālāk tekstā esošie makrodefinīciju paraugi, kurus tulkotājs var labot pēc saviem ieskatiem. Beidzot darbu ar MS Word, šīs makrodefinīcijas tiks automātiski saglabātas veidnē Normal.dot.
Wordfast uzziņu dienests nesniedz konsultācijas un rekomendācijas attiecībā uz VBA un makrodefinīcijām. Papildu informācija atrodama MS Word rokasgrāmatā vai arī specializētā literatūrā.
Ja lietotājs vēlas izmēģināt pirmo makrodefīcijas paraugu (vai nu kā kvalitātes pārbaudes vai pēcsegmentācijas makrodefinīciju), Wordfast sadaļā Setup/Ext ievadiet rindiņu "Normal.Module1.CheckLength".
Lai makrodefinīcijai piešķirtu īsinājumtaustiņu kombināciju: izmantojiet izvēlni View/Toolbars/Customize. Nospiediet pogu "Keyboard". Kreisajā logā izvēlieties kategoriju "Macros". Labajā logā izvēlieties makrodefinīcijas nosaukumu. Ievadiet tekstlodziņā īsinājumtaustiņu kombināciju un nospiediet pogu "Assign". Aizveriet dialoga logu.
Makrodefinīcijās nevajadzētu izmantot šādus priekšrakstus vai nosacījumus:
End (pārtrauc visus VBA procesus, ieskaitot Wordfast)
Close (ja aiz nosacījuma Close seko atvērta faila numurs, tad viss ir kārtībā, taču, ja nosacījums Close ir uzrakstīts atsevišķi, tiek aizvērti visi atvērtie faili, ieskaitot Wordfast)
Reset (aizver visus failus, ieskaitot Wordfast)
Ja lietotājs vēlas atvērt un aizvērt failus, kas atrodas diskā, izmantojiet funkciju FreeFile(), lai no VBA saņemtu brīvu I/O faila numuru. Pretējā gadījumā makrodefinīcija var nestrādāt ar failu, ko dotajā brīdī izmanto Wordfast.
Ja lietotājs vēlas, lai pēc kvalitātes pārbaudes vai pēcsegmentācijas makrodefinīcijas izpildes netiktu izdarīta segmenta apstiprināšana, bet tiktu piedāvāta iespēja izdarīt vajadzīgos labojumus, jebkurā dokumenta vietā pievienojiet makrodefinīcijai grāmatzīmi "WfStop" (vienkārši pirms makrodefinīcijas beigām pievienojiet tai instrukciju Selection.Bookmarks.Add "WfStop"). Ja Wordfast programma atrod šādu grāmatzīmi, tā atceļ segmenta apstiprināšanu, izdzēš grāmatzīmi un parāda lietotājam doto mērķa segmentu.
Segmenta rakstzīmju skaita pārbaude
Šis ir tipisks makrodefinīcijas piemērs, kurā tiek izmantots šāds interaktīvs režīms. Ar šo makrodefinīciju tiek pārbaudīts vai mērķa segments nav garāks par 80 rakstzīmēm (ieskaitot atstarpes). Ja tas tā ir, lietotājs tiek brīdināts un tiek parādīts dotais segments:
Sub CheckLength()

If Not ActiveDocument.Bookmarks.Exists("WfTarget") Then Exit Sub

If Len(ActiveDocument.Bookmarks("WfTarget").Range.Text) > 80 Then

    If MsgBox("Target > 80 zīmēm! Pārtraukt un labot?", vbYesNo, "Wordfast") = vbYes Then
        Selection.Bookmarks.Add "WfStop"

    End If

End If

End Sub

Segmenta redzamā garuma pārbaude
Darbojas līdzīgi kā iepriekšējā makrodefinīcija, tikai šajā gadījumā tiek salīdzināts nevis rakstzīmju skaits, bet gan teksta redzamais garums. Segmenta redzamais garums atkarīgs no fonta.
Sub CheckRealLenghtOfText()

'Šī makrodefinīcija brīdina lietotāju, ja mērķa segmenta garums ir par 130% lielāks nekā tulkojamā segmenta garums.
'Tiek salīdzināts teksta *reālais* redzamais garums, ne tikai vienīgi rakstzīmju skaits
'(Protams, mēs pieņemam, ka gan tulkojamam, gan mērķa segmentam ir vienāds fonts un lielums)
Dim I As Integer, Segment As Range

Static L(1) As Long

For I = 0 To 1

    If I = 0 Then

        Set Segment = ActiveDocument.Bookmarks("WfSource").Range

    Else

        Set Segment = ActiveDocument.Bookmarks("WfTarget").Range

    End If

    Selection.Start = Segment.Start: Selection.End = Selection.Start

    Do While Selection.Start < Segment.End - 2

        Selection.MoveStart wdLine: Selection.MoveEnd , -1

        L(I) = L(I) + Selection.Information(wdHorizontalPositionRelativeToTextBoundary)

        Selection.MoveStart , 1

    Loop

Next

'Šeit, "1.3" nozīmē 130%. Šo skaitli iespējams mainīt.
If (L(1) > L(0) * 1.3) Tad
    If MsgBox("Mērķa segmenta garums ir par 130% lielāks nekā tulkojamā segmenta garums." + vbCr + vbCr + "Atgriezties pie segmenta un labot?", vbYesNo, "Wordfast") = vbYes Then
        Selection.Bookmarks.Add "WfStop"

    End If

End If

End Sub

Iekavu atbilstības pārbaude
Ar šo makrodefinīciju iespējams pārbaudīt iekavu atbilstību tulkojamā un mērķa segmentā (iekavu veida un skaita atbilstība). Pievienojiet šo makrodefinīciju Wordfast sadaļā Setup/Ext, vai nu kā kvalitātes pārbaudes vai pēcsegmentācijas makrodefinīciju.
Atrodot neatbilstību, Wordfast brīdinās lietotāju un piedāvās iespēju atgriezties pie segmenta un izlabot kļūdu vai arī pāriet pie nākamā segmenta.
Sub CheckQuotes()

If Not ActiveDocument.Bookmarks.Exists("WfSource") Then Exit Sub

Dim I As Integer, Src As String, Trg As String, Quotes As String, Uq As String

Quotes = Chr(34) + Chr(171) + Chr(187) + Chr(147) + Chr(148)

Src = ActiveDocument.Bookmarks("WfSource").Range.Text

Trg = ActiveDocument.Bookmarks("WfTarget").Range.Text

For I = 1 To Len(Quotes)

    Uq = Mid(Quotes, I, 1)

    If (InStr(Src, Uq) > 0 And InStr(Trg, Uq) = 0) Or (InStr(Src, Uq) = 0 And InStr(Trg, Uq) > 0) Then

        If MsgBox("Iespējama iekavu neatbilstība (" + Uq + "). Labot?", vbYesNo, "Wordfast") = vbYes Then
            Selection.Bookmarks.Add "WfStop"

        End If

        Exit Sub

    Else

        If InStr(Src, Uq) > 0 Or InStr(Trg, Uq) > 0 Then

            If InStr(Src, Uq) > 0 Then Mid(Src, InStr(Src, Uq), 1) = "*"

            If InStr(Trg, Uq) > 0 Then Mid(Trg, InStr(Trg, Uq), 1) = "*"

            I = I - 1

        End If

    End If

Next

End Sub

Teksta iezīmēšana ar toņu palīdzību
Jautājums: Es vēlos iezīmēt atlasītu tekstu, nevis izmantojot iezīmēšanas funkciju, bet gan izvēlni Borders and Shading/Shade/Yellow. Taču tādā gadījumā tas ir ļoti lēni, jo katru reizi, kad tas ir nepieciešams, man nākas izmantot izvēlnes.
Atbilde: Piešķiriet dotajai makrodefinīcijai taustiņu kombināciju Alt+H. Sk. informāciju par īsinājumtaustiņu kombinācijas piešķiršanu makrodefinīcijām.
Sub HighLight()

Selection.Font.Shading.BackgroundPatternColorIndex = wdYellow

End Sub

Tekstlodziņa satura izdalīšana jaunā dokumentā
Jautājums: Es vēlos veikt vārdu uzskaiti visā tekstā, kas atrodas mana dokumenta tekstlodziņos.
Atbilde: Izpildiet doto makrodefinīciju. Ar tās palīdzību tiek izveidots jauns dokuments, kurā atrodas viss tekstlodziņos atrastais teksts.
Sub ExtractFromTextBoxes()

Dim I As Integer, J as Integer, Boite As Variant, ThisDoc As Document

ActiveWindow.View.Type = wdPrintView

Set ThisDoc = ActiveDocument

DocName = ThisDoc.FullName

Documents.Add

On Local Error Resume Next

'Pārveidot InlineShapes (iezīmētas formas) par regulārām formām
For Each Boite In ThisDoc.InlineShapes

    Boite.ConvertToShape

Next

' I > 0 norāda, ka vēl ir atrodami nesagrupēti tekstlodziņi, kurus nepieciešams apstrādāt
' J ir nepieciešams, lai izvairītos no nepārtrauktas programmas cikla atkārtošanās.
I = 1: J = 0

While I > 0 And J < 10000

    ' Izformēt sagrupētās formas
    For Each Boite In ThisDoc.Shapes

        Boite.Ungroup

    Next

    ' pārbaudiet vai visi tekstlodziņi ir izformēti
    ' (lai izformētu iegultās grupas, iespējams ir nepieciešama vairāk nekā viena caurskatīšana)
    For Each Boite In ThisDoc.Shapes

        I = 0: I = Boite.GroupItems.Count

        If I > 0 Then Exit For

    Next

    J = J + 1

Wend

For Each Boite In ThisDoc.Shapes

        With Boite.TextFrame

      ' Ja tekstlodziņā ir teksts, iekopēt to tukšā dokumentā
            If .HasText Then

                Selection.InsertAfter .TextRange

                Selection.InsertParagraphAfter

                Selection.Start = Selection.End

            End If

        End With

Next

' Tekstlodziņu izformēšana parasti rada jucekli:
' aizveriet oriģinālo dokumentu, nesaglabājot izmaiņas
ThisDoc.Close 0

End Sub

No Text uz Doc: gudrāka pieeja
Ar šīs makrodefinīcijas palīdzību iespējams no TXT tipa dokumenta (kur visas rindiņas bez izņēmuma beidzas ar rindkopas zīmi) atjaunot DOC tipa dokumentu.
Šāda veida problēma ir sastopama tekstos, kas ir pārkopēti no Interneta vai PDF failiem.
Nav izstrādāta pilnīgi droša metode kā “uzminēt” sākotnējo rindkopu izkārtojumu. Dotajā makrodefinīcijā tiek izmantotas dažas metodes, ar kuru palīdzību iespējams panākt labus rezultātus, veicot rindkopu atjaunošanu. Tomēr gala rezultātu ir nepieciešams pārbaudīt vizuāli.
Sub TextToDoc()

Dim S As Selection, D1 As Range, D2 As Range, IsPara As Boolean, T As String

If Windows.Count = 0 Then MsgBox "Sorry, no document open": End

Set S = ActiveWindow.Selection: Set D1 = S.Range: Set D2 = S.Range

S.End = 0

Do While S.Start < S.StoryLength - 1

  ' Lai palielinātu ātrumu, izslēdziet ekrāna atsvaidzināšanas funkciju
    Application.ScreenUpdating = False

    IsPara = False

  ' Rindiņas pēdējais burts tiek saglabāts virknē T
   S.MoveEndUntil vbCr: T = Trim(S.Text): T = Right(T, 1)

   ' Pirmais mēģinājums, lai noteiktu vai ir rindkopas beigas:
   ' rindiņa beidzas ar teikumu noslēdzošu rakstzīmi
    If InStr(".!?", T) > 0 Then IsPara = True

    If S.End < S.StoryLength - 3 Then

        D1.SetRange S.End + 1, S.End + 2

        If IsPara Then D2.SetRange S.End - 1, S.End Else D2.SetRange S.End - 2, S.End - 1

      ' Ja rindiņas pēdējā rakstzīme ir rakstīta maziem burtiem savukārt nākamās rindiņas pirmā rakstzīme ir rakstīta lieliem burtiem,
      ' mēs pieņemam, ka tas ir īsta rindkopa.
      ' Atceliet šo funkciju attiecībā uz valodām, kurās liela daļa vārdu tiek rakstīti ar lielajiem burtiem, piemēram, vācu u.c. valodās.
        If D2.Characters(1).Case = wdLowerCase And D1.Characters(1).Case = wdUpperCase Then IsPara = True

      ' ja fonta nosaukums un lielums iepriekšējo un nākamo rindiņu starpā atšķiras, mēs arī pieņemam, ka
      ' tā ir jauna rindkopa. Bieži tas ir attiecināms uz tekstu, kas ir pārkopēts no PDF failiem; neattiecas
      'uz TXT failiem
        If S.Font.Name <> D1.Font.Name Then IsPara = True

        If S.Font.Size <> D1.Font.Size Then IsPara = True

    End If

  ' Ja tā nav rindkopa, savienojiet abas rindiņas vienā un turpiniet darbu
    If Not IsPara Then

        S.Start = S.End: S.Delete: S.InsertAfter " "

    Else

        S.InsertParagraphAfter: S.MoveStart wdParagraph, 1: S.MoveStart wdParagraph, 1

    End If

Loop

S.End = 0

MsgBox "Teksta konvertēšana no Text uz Doc pabeigta. Lūdzu, pārbaudiet dokumentu
End Sub

Pielikums IV - Uzlabota Find/Replace funkcija
Strādājot ar Word programmas funkciju Find/Replace (FR), lietotājs var izmantot aizstājējzīmes un citas uzlabotas iespējas. Izprotot FR galvenos principus, tulkotājs ikdienā var ietaupīt daudz laika. Man ir nācies pārraudzīt tulkošanas projektus, kuros, man par lielu izbrīnu, tulkotāji pavadīja daudzas stundas, manuāli izpildot tās FR darbības, kuras droši bija iespējams veikt automātiski.
Protams, kļūdaina FR darbību izpildīšana var atstāt negatīvas sekas, jo tādējādi izmaiņas var tikt veiktas nepareizajās dokumenta daļās. Manuālai FR darbību izpildei priekšroka tiek dota īsos dokumentos, jo modernas un drošas FR funkcijas uzstādīšana un pārbaude var aizņemt laiku.
PlusTools programma piedāvā FR funkciju, kas var tikt izpildīta vairākos failos gan manuālajā, gan automātiskajā režīmā; turklāt lietotājam ir iespēja labot dokumentu un restartēt FR no tās vietās, kurā šīs funkcijas darbība tika pārtraukta.
Atpakaļ pie oriģināla
Jautājums: ! Ir veikta manu dokumentu priekštulkošana, tādējādi man nav pieejami oriģināli. Es vēlos redzēt dokumenta oriģinālus, kuri nav sadalīti segmentos. Acīmredzami, lai dokumentā veiktu segmentu atcelšanu, ir nepieciešams izpildīt daudzas secīgas FR darbības…
Atbilde: Gluži pretēji. Lai to paveiktu, pietiek izpildīt vienu FR funkcijas caurskatīšanas ciklu.
Find what
(\{\0\>)(*)(\<\})(*)(\{\>)(*)(\<\0\})
Replace with
\2


Use Wildcards


Set the replacement font format to "not hidden" (check, then uncheck, the "Hidden" checkbox).
Vienīgais ierobežojums ir tāds, lai tulkojamie segmenti nesaturētu slēpto tekstu. Taču tas parasti ir ļoti retos gadījumos.
Amerikāņu angļu valodā esošo finanšu rādītāju formatēšana latviešu valodā
Tas nozīmē, ka amerikāņu angļu valodā esošie tūkstošu klases skaitļu atdalītāji (komati) ir jāpārveido par nedalāmajām atstarpēm, savukārt decimālskaitļu atdalītāji (punkti) jāpārveido par komatiem. To iespējams paveikt ar divu ciklu caurskatīšanas metodi:
Find what
.([0-9][0-9])>
Replace with
,\1


Use Wildcards
pēc tam,
Find what
([0-9]),([0-9][0-9][0-9])
Replace with
\1^s\2

Use Wildcards

Šī metode tiek piedāvāta kā paraugs Pandoras lādes komandu sarakstā. Wordfast komanda "TargetFindReplace" izpilda FR darbības tikai dotajā brīdī aktīvā mērķa segmenta apstiprināšanas brīdī.
Ja dokumentā esošie skaitļi attiecas tikai uz finanšu sektoru, izmantojiet šo FR automātiskajā režīmā ("Replace all"). Taču, ja dokumentā ir atrodami gan finanšu rādītāji, gan skaitļi, kas attiecas uz zinātnes sfēru, šo FR metodi ieteicams izmantot vienlaikus ar vizuālo apstiprinājumu attiecībā uz katru šāda skaitļa aizvietošanu (vajadzības gadījumā nospiediet pogas "Find Next" un "Replace" nevis "Replace all").
No Text uz Doc
Jautājums: Manā dokumentā visas rindiņas beidzas ar rakstatgriezi, pat tad, ja tās nenoslēdz rindkopu. Kā lai es atjaunoju normāla teksta režīmu?
Atbilde: Uz šo jautājumu nav viennozīmīgas atbildes, taču lielāko daļu darba iespējams paveikt ar vispārēju FR; pēdējā manuālā verifikācija atjaunos rindkopas, kas ir nepareizi izgrieztas. Sk. gudrāku, uz makrodefinīcijām balstītu metodi, kas atrodama Pielikuma III sadaļā " No Text uz Doc".
Find what
^p^p
Replace with
<!?a$

Izpildot minēto FR funkciju tiks saglabātas dubultās rindkopas zīmes (aizvietojot tās ļoti netipiskā rakstzīmju virknē, kuru mēs šeit saucam par kodu).
Find what
^p
Replace with
 

Iepriekšējā FR pārveido visas atsevišķās rindkopas zīmes par atstarpi. Atstarpe ir jāievada ailē "Replace with".
Find what
<!?a$
Replace with
^p^p

Ar iepriekšējās FR funkcijas palīdzību iespējams atjaunot dubultās cietās rakstatgriezes.
Šis ir tipisks trīspakāpju FR caurskatīšanas cikla piemērs. Ja lietotājs izmanto aizstājējzīmes, Word vairs nepieņem dažas rakstzīmes, piemēram, ^p (cietā rakstatgrieze), tāpēc, lai apietu šo ierobežojumu, bieži ir nepieciešams izmantot divpakāpju vai trīspakāpju FR caurskatīšanas ciklu.
Taču, nesteidzieties…
Būtībā to pašu iespējams panākt arī ar vienu FR caurskatīšanas ciklu, taču nestāstiet nevienam par to, jo tas ir noslēpums:
Find what
([!^0013])([^0013])([!^0013])
Replace with
\1 \3

Use Wildcards

Pārsteidzoši, vai ne? Taču esiet uzmanīgi – tas var likties dīvaini, bet dažās Word versijās, ^0013 ievieto jaunu rindiņu, nevis paragrāfu… Izmantojiet šo netradicionālo metodi tikai tad, ja esat pārliecināts par savām darbībām.
Skaitļu aizvietošana
Viena no segmentācijas problēmām ir tāda, ka pāra atbilstības vērtība segmentā ir lielāka par 100. Tādējādi dokumentos ir atrodamas tādas pāra atbilstības vērtības kā 833 vai 944 u.c. Kā noskaidrojās, tad pēdējais skaitlis, kas norāda pāra atbilstības vērtību, ir dubultots (šai vērtībai vajadzētu būt 83 un 94). Ja šādu dokumentu ir daudz, kā šī problēma ir atrisināma ar vienu caurskatīšanas ciklu, vienlaikus izvairoties no tā, ka tiek izmainīti citi skaitļi?
Atbilde ir:
Find what
(\<\})([1-9])(?)(?)(\{\>)
Replace with
\1\2\4\5

Use Wildcards

Paskaidrojums: Kad ir aktivizēta izvēles rūtiņa "Match wildcards", "izteicieni" ir jebkas, kas atrodas iekavās. "Replace with" skaitļi faktiski attiecas uz izteicieniem, kas atrodas argumentā "Find what".
"Find what" lodziņā esošais izteiciens ([1-9]), piemēram, attiecas uz jebkuru skaitli robežās no 1 līdz 9. Lodziņā "Replace with" tā ir norādīta kā \1, kas nozīmē, "izteiciens 2".
Tādējādi FR darbība var tikt lasīta kā:
Meklēt teksta fragmentus, kas sastāv no šādiem pieciem blakus esošiem izteicieniem:
1.  <} kuram seko
2. Jebkurš skaitlis robežās no 1 līdz 9, kuram seko
3. jebkura rakstzīme, kuram seko
4. jebkura rakstzīme, kuram seko
5. {\>)

Ja šāds teksta fragments tiek atrasts, aizvietojiet visu fragmentu ar izteicieniem 1, 2, 3, 5.
Tā rezultātā, liekais skaitlis (izteiciens 4) tiek izdzēsts no pāra atbilstības vērtību diapazona, tādējādi izvairoties no problēmu radīšanas pārējā dokumentā. Lai nodrošinātu papildu drošību, parametram Search uzstādiet drukas stilu "tw4winMark".
Izdzēst mērķa segmentus, kas ir tikai tulkojamā segmenta kopija
Jautājums: Es esmu veicis segmentēšanu dokumentā, kurā tulkojamais segments tika iekopēts mērķa segmentā, jo netika atrasts sakritīgs pāris (0%). Tagad es vēlos, lai mērķa segments būtu tukšs, bet, neprecīzie un precīzie pāri tiktu atstāti neizmainīti to atrašanās vietās.
Atbilde: FR var vienā caurskatīšanas ciklā pārveidot nulles atbilstības pārus (vietās, kur tulkojamais segments ir pārkopēts mērķa segmentā) tukšā mērķa segmentā.
Find what
 (\<\}\0\{\>)*(\<\0\})
Replace with
\1\2

Use wild cards

Pateicības
Ekrāna momentattēlus piedāvāja Horvįth "Frank" Ferenc.
Visas ar ™ atzīmētās preču zīmes ir to attiecīgo īpašnieku īpašums.
Word, Excel, Acces, PowerPoint ir Microsoft Corp. preču zīme.
Translator's Workbench ir Trados Corporation preču zīme.
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