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Používání této příručky

Tato příručka je zamýšlena pro použití školiteli při výuce výcvikové relace Wordfastu na začátečnické úrovni. Wordfast je nástroj CAT, který se stal populárním mezi překladateli. V závislosti na tom, jak mnoho času je k dispozici, může školitel zajít do více či méně podrobných vysvětlování. 

Tato příručka může být rovněž použita uživateli Wordfastu pro samo-výcvik.  Pokud je tomu tak, mohou ignorovat veškerý text psaný  ve stylu školitele, což je určeno pro školitele a má pedagogickou funkci.
Materiál této příručky je rozdělen na čtyři části, přičemž každá část odpovídá 90timinutové relaci následované 15 minutami na dotazy a odpovědi:

	Relace 1
	Prezentace

Tvorba PP

První překladatelská relace.

Revidování přeložených dokumentů

	Relace 2
	Zpracování umístitelných položek

Vyčištění po překladu

Funkce “Analýza”

	Relace 3
	Řízení terminologie

	Relace 4
	Řízení jakosti

Překladová paměť (PP).


Uživatelé, kteří si už nainstalovali a používají Wordfast mohou pokročit rovnou k části Wordfast: rychlé spuštění.

Nezbytné předpoklady

Hardware a software

Microsoft Word a Excel, z Microsoft Office 97 nebo vyššího

Školení probíhá na počítači vybaveném Microsoft Wordem™ a Microsoft Excelem™

	
	Ideální školící relace je tehdy, když si každý školený přinese svůj laptop počítač.
Takto:

· instalace Wordfastu, pokud už není provedena, bude provedena na vlastním počítači školeného;
· cokoliv se naučí v průběhu školení se mnohem lépe zapamatuje; někdy je obtížné instalovat Wordfast na pracovních stanicích počítačové laboratoře, kde je ochrana tvrdá, což často ztěžuje přidávání spouštěcích šablon nebo maker do MS-Wordu.

Navíc mnoho školících relací se koná o sobotách, kdy není správce sítě přítomen, což činí instalaci Wordfastu ne síťových pracovních stanicích téměř nemožnou.


Wordfast 5 nebo vyšší 

Wordfast musí být instalován a provozuschopný před školící relací.

	
	Každý školený by si měl před školící relací stáhnout a nainstalovat Wordfast. Jinými slovy, instalace Wordfastu by měla být součástí začátečnické školící relace. Praxe ukazuje, že instalace Wordfastu na různých počítačích ( různých systémech, různých verzích MS-Office, v různých jazycích, klávesnicích, řadičích atd.) může významně zdržet skutečné zahájení školící relace, protože školitel musí obcházet a řešit jednotlivé případy. 

Ve vzácných případech, kdy se školený pokusil nainstalovat Wordfast, ale neuspěl podle manuálních kroků, měl/měla by si naplánovat a přijít trochu dříve, aby s ní/ním mohl školitel nainstalovat Wordfast před skutečným začátkem relace.


Pokud potřebujete pomoc při instalaci Wordfastu podívejte se do Přílohy 1.

Podklady, které má používat školený

Školící relace bude užívat následující podklady:

1. vzorový dokument (daný k dispozici školitelem) ve formátu Wordu DOC  s několika větami na překlad;

1. vzorový terminologický slovník (daný k dispozici školitelem), který obsahuje několik hesel, které jsou obsaženy ve vzorovém dokumentu; 

2. Překladová paměť (PP) je skupina řádků (odstavců) textu.
Školení si musí vytvořit složku, která se bude používat pro školící relaci (například: c:\training) kde budou umístěny tyto  soubory.

	
	Rada pro školitele; Doporučujeme, abyste rozeslal školeným uvedené podklady a soubory přes internet (připojené k emailu nebo dané k dispozici s pomocí stahování) před školící relací. Samozřejmě budou existovat školení, přicházející na poslední minutu do školící relace bez toho, že by předtím dostali podklady. Školitel by měl mít tyto podklady na USB klíči. Rovněž se doporučuje mít podklady na floppy disku pro školené, kteří mají platformu Windows 98, která má obvykle problémy se čtením klíčů USB. Školitel by měl mít rovněž připravenu šablonu wordfast.dot na klíči USB a/nebo na floppy disku pro případ že bude muset pomáhat s instalací  Wordfastu.


Relace 1

Úvod

Proč používat nástroj CAT?

CAT (Computer-Assisted Translation – počítačem podporovaný překlad) musí být odlišen od Strojového překladu.

Na PP založený CAT spočívá na dvou zásadních metodách: segmentaci a překladové paměti (PP). Tyto dvě metody, každá svým způsobem, zvyšují produktivitu.

Segmentace

S pomocí segmentace nástroj CAT zobrazuje zdrojové segmenty jeden za druhým, přičemž segment je elementární jednotka zdrojového dokumentu, obvykle věta. Dokonce i v nepřítomnosti překladové paměti segmentace:

3. poskytuje pohodlnější pracovní prostředí;

4. zabraňuje vynechání textu, což se často děje při překladu z papíru;

5. zabraňuje tomu, abychom, až na vzácné případy, museli znovu vytvářet rozložení a styl,

6. udržuje zdrojový a cílový text ve stejném dokumentu, což činí revizi mnohem snadnější.

Překladová paměť

Překladová paměť (PP) je databáze přeložených segmentů – většinou databáze párů vět. Překladová paměť:

7. brání tomu, abychom opakovaně překládali cokoliv, co už bylo přeloženo;

8. dovoluje pracovním skupinám, aby sdílely překlady, které byly provedeny předtím;

9. dovoluje překladatelům vytvářet přesnou databázi překladů.

	
	Je samozřejmě možné vytvářet mnohé překladové paměti podle potřeby, například pro různé subjekty resp. klienty a páry jazyků.  V této oblasti Wordfast nevnucuje žádná omezení. Tento bod je zahrnut v části “Správa PP“.


Doplňkové funkce

CAT může rovněž nabízet doplňkové funkce: správu terminologie, aby učinil překlad konzistentnější přes velké projekty, řízení jakosti, rychlý přístup k odkazům, jako jsou slovníky, skenování dokumentů atd.

Wordfast: rychlé spuštění

Nezbytný předpoklad (školitel se ujistí, že všichni školení jsou správně naladěni)
Školení si spustili Microsoft Word, je viditelná lišta Wordfast a vzorový dokument (sample.doc) dodaný školitelem je otevřen v MS-Wordu.

Připravíme se na první překladovou relaci.

Když nevidíte ikonu Wordfastu, klikněte na ikonu [image: image2.png]


.

V MS-Wordu by měla být nyní vidět následující lišta:
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Nezabíhejte do zdlouhavých vysvětlování každé ikony, protože to může vyvolá příliš mnoho otázek. Ikony jsou vysvětlovány po krocích v průběhu překladové relace, když vznikne potřeba.

Vytvoření Překladové Paměti (PP)

Klikněte na poslední ikonu [image: image4.png]


 na liště nástrojů Wordfastu. V okně, které se otevře, klikněte na panel Translation memory  a potom klikněte na subpanel TM. Mělo by se objevit následující okno (informace o Vaší PP může být odlišná):
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Pro vytvoření nové překladové paměti klikněte na tlačítko "New TM". Wordfast Vás vyzve k zadání kódu zdrojového jazyka a navrhne implicitní hodnotu "EN-US":
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Následující seznam kódů udává některé platné kódy jazyku TMX:
	AF-01 (Afrikánština)
	FA-01 (Perština)
	NO-NY (Norština)

	AR-01 (Arabština)
	FI-01 (Finština)
	PL-01 (Polština)

	BE-01 (Běloruština)
	FR-CA (Francouzština, Kanadská)
	PT-BR (Portugalština, Brazilská)

	BG-01 (Bulharština)
	FR-FR (Francouzština, Francouzská)
	PT-PT (Portugalština, Portugalská)

	CA-01 (Katalánština)
	HR-01 (Chorvatština)
	RO-01 (Rumunština)

	CS-01 (Čeština)
	HU-01 (Maďarština)
	RU-01 (Ruština)

	DA-01 (Dánština)
	IN-01 (Indonézština)
	SH-01 (Srbochorvátština)

	DE-AT (Němčina, Rakouská)
	IS-01 (Islandština)
	SK-01 (Slovenština)

	DE-CH (Němčina, Švýcarská)
	IT-CH (Italština, Švýcarská)
	SL-01 (Slovinština)

	DE-DE (Němčina, Německá)
	IT-IT (Italština, Italská)
	SE-01 (Lužická Srbština)

	EL-01 (Řečtina)
	IW-01 (Hebrejština)
	SQ-01 (Albánština)

	EN-CA (Angličtina, Kanadská)
	JA-01 (Japonština)
	SV-SE (Švédština)

	EN-GB (Angličtina, Velká Británie)
	KO-01 (Korejština)
	TR-01 (Turečtina)

	EN-US (Angličtina, USA)
	LT-01 (Litevština)
	UK-01 (Ukrajinština)

	ES-AR (Španělština, Argentinská)
	LV-01 (Lotyština)
	VI-01 (Vietnamština)

	ES-CL (Španělština, Chilská)
	MK-01 (Makedonština)
	ZH-CN (Čínština, ČLR - Čínská Lidová Republika)

	ES-ES (Španělština, Španělská)
	MT-01 (Maltština)
	ZH-SG (Čínština, Singapurská)

	ET-01 (Estonština)
	NL-BE (Holandština, Belgická)
	ZH-TW (Čínština, Tchajwanská)

	EU-01 (Baskičtina)
	NL-NL (Holandština, Nizozemsko)
	


Pokud není Váš jazyk nahoře uveden, zkontrolujte na stránce http://www.wordfast.net/html/lang_frame.html kompletní seznam kódů jazyků. Můžete se rovněž obrátit na http://www.lisa.org/tmx/tmx.htm (klikněte na "reference") pro kompletní seznam TMX kódů, které jsou dnes k dispozici.
Po vložení kódu zdrojového jazyka vložte kód cílového jazyka. Po vložení kódu cílového jazyka Wordfast zobrazí překladovou paměť (což je normální dokument MS-Word v textovém formátu, uložený s rozšířením .txt) a vyzve Vás uložit dokument.
Wordfast rozeznává dva textové formáty: “Jednoduchý text” a "Unicode". Formát "Unicode" se musí používat pro ukládání PP a terminologických slovníků tehdy, když alespoň jeden ze dvou jazyků (zdrojový nebo cílový) nepatří do takzvané skupiny latin-1. Skupina latin-1 zahrnuje jazyky západní a severní Evropy, včetně Skandinávie. Skupina latin-1 nezahrnuje jazyky střední Evropy (rovněž nazývaná ve světě Windows skupina CE) i když používají do určité míry latinskou abecedu. (Pozn.překladatele: Pokud je jedním z jazyků čeština, ukládáme text ve formátu "Unicode".)
Formát, ve kterém jsou dokumenty ukládány se zadává v rozevíracím seznamu "File type" (Typ souboru) v dialogovém okně "Save as" (Ulož jako), který si vyžádá Vaši pozornost při tvorbě PP jako na snímku obrazovky dole:
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Zvolte formát "Text only" (Pouze text) jako na snímku obrazovky nahoře. Některé verze MS-Word mohou tento formát nazývat "Simple text" (Jednoduchý text). Pokud je to třeba, zvolte formát "Unicode".
	
	Některé verze MS-Wordu 2002/2003 nemají souborový formát "Unicode" v dialogové okně "Save as" (Ulož jako) na rozdíl od MS-Word 97/2000, které tento formát vždy mají. Pokud se setkáte s tímto problémem, uložte PP ve formátu "Text only" (Pouze text). Potom s použitím “TM editor" (Editoru PP), ikona [image: image8.png]


 na liště Wordfastu, otevřete editor PP, stlačte klávesu F7 nebo klikněte na tlačítko "Tools" (Nástroje). V dialogovém okně "Filter or sort" (Filtrovat nebo třídit), vyberte speciální filtr "Rewrite TM as Unicode" (Přepište PP jako Unicode), potom klikněte na OK. Klikněte na OK. 
To přepíše PP do formátu Unicode.



Pokud jsou nabízeny různé verze Unicode, prostě zvolte "Unicode". Pokud volba "Unicode" neexistuje, použijte možnost "Unicode UTF-16".
	
	Překladová paměť je jednoduchý textový soubor, který můžete snadno otevřít s pomocí MS-Wordu (doporučeno) nebo s pomocí aplikace Windows Notepad nebo s pomocí Mac aplikace TextEdit nebo jakýmkoliv textovým editorem.


	 !
	Vyhněte se editování PP s pomocí Excelu, protože věty delší než 256 znaků by byly useknuty. Doporučujeme používat vlastní editor PP ve Wordfastu.


Jakmile je PP uložena ve Vámi vybrané složce, objeví se znovu okno nastavení Wordfastu. Povšimněte si nového jména PP (která se nyní stala aktivní PP) jak je zobrazeno s datumem vytvoření, párem jazyků a dalšími informacemi.
Uzavřete okno Wordfastu kliknutím na malé tlačítko okna "zavři" (vpravo nahoře ve Windows, vlevo nahoře v Macu). Wordfast Vás vyzve, abyste uložili změny, které jste udělal ve svém nastavení (zde jsme právě změnili aktivní PP). Klikněte na "Yes" (Ano).
Jsme nyní zpět v MS-Wordu v našem vzorovém dokumentu.
První překladatelská relace.
Ujistěte se, že je kurzor umístěn právě na začátku vzorového dokumentu.
Otevřete první segment tím, že kliknete na ikonu Next (Další) [image: image9.png]


 (zkratka: Alt+Šipkadolů).
Tento první zdrojový segment se objeví na modrém pozadí. Rámeček pod ním je prázdný se světle šedým pozadím. Všimněte si fialových oddělovačů, které jsou před a za zdrojovým a cílovým segmentem:
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Když Wordfast objeví přesný nebo přibližný překlad, zobrazí ho na zeleném nebo žlutém pozadí; jinak zůstane dolní rámeček prázdny a šedý, jako v našem případě. Napište svůj překlad do cílového segmentu, to jest do dolního prázdného šedého rámečku.
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Jakmile byl zapsán překlad, klikněte na ikonu "Next" (Další) [image: image12.png]


 nebo užijte zkratku Alt+Šipkadolů pro validování překladové jednotky a přechod na další segment. Zapište překlad pro druhý segment, ale nepokračujte na další segment. 
	
	Pro potvrzení vašeho překladu nikdy nestlačujte klávesu Enter ani klávesu tabelátoru (Tab). Zdrojové a cílové segmenty by neměly obsahovat znaky odstavců (nový řádek), oddělovačů stránek ani tabelátorů.


Popis otevřeného segmentu
Segment je “otevřen”, když jsou vidět dva barevné rámečky (horní rámeček je vždy světle modrý). V tomto stavu mají fialové oddělovače před sebou a za sebou znak nového odstavce.
Střední oddělovač obsahuje číslo mezi 0 a 100, které ukazuje stupeň analogie (rovněž známý jako „hodnotu shody“) mezi zdrojovým segmentem dokumentu (proti modrému pozadí) a zdrojovým segmentem nalezeným v PP, pokud tomu tak je. 
Když Wordfast objeví přesný nebo přibližný překlad, zobrazí ho na zeleném nebo žlutém pozadí; jinak zůstane dolní rámeček prázdny a šedý, jako v našem případě.
	 ! 
	Návrhy přicházející z překladové paměti musí být vždy ověřeny nebo revidovány, i když jsou navrhovány s hodnotou 100%. 


Pro nepřesné nabídky (jejichž hodnota shody je mezi „prahem nepřesnosti“ ("fuzzy threshold") definovaným ve Wordfastu s implicitní hodnotou 75 a 99) cílový segment bude navržen na žlutém pozadí. Pro neznámý zdrojový segment – t.j. ten, který nemůže být nalezen v PP nebo jehož hodnota shody je pod prahem nepřesnosti, bude cílový segment prázdný a zobrazený se šedým pozadím. 
Segment je validován, když přejdete na další segment nebo když ukončíte překladovou relaci (s pomocí Alt+Šipkadolů, Alt+Konec nebo jakoukoliv jinou činností, která uzavírá aktuální segment). V tomto okamžiku je zaznamenán pár zdrojové a cílové věty v překladové paměti.
Ochrana omezovačů
	 ! 
	Fialové omezovače jsou důležité. Pokud jsou tyto omezovače změněny, zrušeny nebo editovány bude etapa čištění dokumentu obtížná nebo nemožná. Zvykněte si nepřepisovat je. Tomu se naučíte rychle a po denním nácviku se Vám to stane druhou přirozeností. 


Hlavním nebezpečím je používání kláves mazání nebo oprav (Delete, Backspace). To proto, že často držíme stlačenou klávesu Delete (nebo Backspace), abychom vymazali slova v cílovém segmentu. Tento zvyk může nechtěně vymazat znak(y) oddělovače(ů) nebo odstavce, které jsou před a za nimi. Proto Wordfast nabízí ochranu těchto kláves: pokud Váš prst zůstane na mazací klávese, je normálně nemožné vymazat znak odstavce nebo oddělovač, které uzavírají segment.  
Povšimněte si, že to může dát kurzor do polohy v omezovači a psát tam text, což by samozřejmě bylo záměrné.
Pokud potřebujete opravit oddělovače, použijte klávesovou zkratku Ctrl+Alt+F12, která střídavě zapíná a vypíná ochranu omezovačů. Pozorujte výsledek klávesové zkratky Ctrl+Alt+F12 na stavové liště MS-Wordu.
	
	Povšimněte si klávesové zkratky Ctrl+Alt+X, která je určena pro vymazání celého textu v cílovém segmentu, bez potřeby opakovaně mačkat Delete nebo Backspace.


Předveďte tento bod
Uzavření překladové relace
Předtím, než zavřete dokument, na němž probíhá překladová relace, musíte vždy uzavřít (ukončit) překladovou relaci. Zkratková klávesa "End translation session" (Konec překladové relace) je Alt+Konec nebo ikona [image: image13.png]


. Uzavřete překladovou relaci.
Když je překladová relace uzavřena, otevřený segment se uzavře, zmizí barevná pozadí a všechny fialové omezovače jsou ve stejném odstavci jako zdrojový a cílový segment (všechny značky odstavce v celém segmentu zmizí).
Jakmile je překladová relace uzavřena, může být dokument uzavřen a může být uzavřen MS-Word, pokud je to třeba. Pracovní dokument (dokument, na němž probíhá překladová relace) můžete uložit kdykoliv, ale předtím než uzavřete dokument musíte uzavřít překladovou relaci.
Znovuzahájení překladatelská relace.
Umístěte kurzor do pracovního dokumentu na úrovni, kde překladová relace musí znovu začít. Použijte zkratkovou klávesu Alt+Šipkadolů nebo klikněte na ikonu [image: image14.png]


.
Pokud potřebujete znovu začít překladovou relaci na dlouhém dokumentu, použijte zkratkovou klávesu Alt+Home, která vás dovede přímo do segmentu, kterým byla uzavřena poslední překladová relace. Povšimněte si, že Wordfast znovu otevře poslední segment (ten, na kterém jste zavřeli předchozí překladovou relaci). Takže tento segment by se měl normálně znovu objevit proti zelenému pozadí. Klikněte na Alt+Šipkadolů, abyste se přenesli do dalšího segmentu a znovu zahájili překlad.
Návrat do předcházejícího segmentu.
Zkratková klávesa Alt+Šipkanahoru Vám umožní vrátit se do předchozího segmentu, například, když potřebujete opravit překlep. Jakmile je oprava provedena, použijte zkratkovou klávesu Alt+Šipkadolů k přechodu, v němž jste byl předtím.
Zrušit (“Obnovit”) segment
Klávesová zkratka Alt+Delete zruší aktuální segment, to jest obnoví ho do nesegmentovaného stavu, kde je viditelný jen zdrojový segment.
	
	Tato funkce je rovněž vidět v první “More..."(Více…) podnabídce nabídky Wordfastu.


Předveďte tento bod
Vynutit segmentaci
Pokud potřebujete”přeskočit” část dokumentu, abyste začali překlad v nějakém dalším bodě dole, můžete umístit kurzor tam, kde by měl být otevřen další segment a použijte klávesovou zkratku Shift+Alt+Šipkadolů. Můžete rovněž vybrat část textu (bez jakékoliv značky konce odstavce a použijte stejnou klávesovou zkratku.
	
	Tato funkce je rovněž vidět v první “More..."(Více…) podnabídce nabídky Wordfastu.


Předveďte tento bod
	
	Typ: můžete dokonce zkrátit segment tím, že vyberete část aktuálně otevřeného zdrojového segmentu a stlačíte stejnou klávesovou zkratku Shift+Alt+Šipkadolů.


Kopírujte zdrojový segment.
Ikona "CopySource"  (Kopírujtezdroj) [image: image15.png]


  se používá ke kopírování zdrojového segmentu do cílového segmentu například, když zdrojový segment nemusí být překládán a může se použít “tak jak je”. 
Rozšíření/zkrácení segmentu
Klávesnicové zkratky Rozšiř [image: image16.png]


 (Alt+Stranadolů) a Zkrať [image: image17.png]


 (Alt+Strananahoru jsou určeny k prodloužení nebo zkrácení segmentu, když interpunkce překáží segmentaci. Například, je velmi pravděpodobné, že následující segment: 
This process was designed by Prof. Johnson one century ago.
byl uříznut (segmentován) za nekonvenčním "Prof." Zkratka (pokud není zkratka přidána do uživatelem upravovatelného seznamu zkratek v nastavení Wordfastu> panel Segmenty. Pokud tomu tak je klávesová zkratka Alt+Stranadolů nebo ikona Rozšiř Vám dovolí rozšířit segment až po jeho “přirozeného” konce. Tato operace může být opakována, pokud první použití Alt+Stranadolů nedovolí dosáhnout skutečného konce segmentu.
Opačně, Zkrať Vám dovolí zkrátit segment, který byl rozšířen  s pomocí Rozšiř.
	
	Segment nemůže být rozšířen za značku odstavce, konce stránky, mimo buňku v tabulce, atd.


Cvičení
Přeložte vzorový dokument do konce. Zkoušejte a provádějte různé klávesové zkratky, které jste se právě naučili. Když potřebujete, požádejte školitele o pomoc, .
Předběžné segmenty
Když je segment otevřen a vy nemůžete překlad dokončit (chcete se k tomu vrátit později, protože vám scházejí nějaké informace), musí být tento segment označen jako “předběžný”. Abyste tak učinili, použijte na otevřený segment klávesovou zkratku F10 (upozornění: o segmentu se říká, že je otevřený, když se zdrojový segment i cílový segment objeví na barevném pozadí).
Funkční klávesa F10 označí segment jako “předběžný” s pomocí fialové značky a přejde na další segment. Jako předběžné je možné označit  tolik segmentů, kolik je třeba.
Wordfast odmítne vyčištění dokumentu, pokud obsahuje aspoň jeden předběžný segment. Pokud tomu tak je, objeví se varování a kurzor je umístěn na první předběžný segment nalezený v dokumentu.
Pro dokončení předběžného segmentu: není otevřen žádný segment (neprobíhá žádná překladová relace), stlačte funkční klávesu F10 nad dokumentem. Wordfast znovu otevře první předběžný segment, pokud nějaký najde. Dokončete překlad, potom validujte segment (s použitím klávesové zkratky Konec_relace Alt+End nebo přechodem na další segment, Alt+Šipkadolů nebo jakékoliv jiné činnosti, která vylisuje aktuální segment). Segment je nyní konečný a fialová značka zmizí.
	 ! 
	Pokud Vás Váš klient nebo Vaše agentura žádá, abyste dodali nevyčištěné dokumenty, musíte před jejich dodáním ověřit, že neobsahují předběžné segmenty. Abyste to udělali, použijte klávesovou zkratku F10 před dodáním jednou na každý dokument. Důvodem je to, že váš klient může užívat jiný program na čištění souborů (jako Trados Translators' Workbench). Metoda předběžných segmentů Wordfastu není totiž používána jinými nástroji, jako je Trados.


Revize segmentovaného dokumentu
Dokument můžete revidovat (provádět korekturu), kterýmkoliv z následujících dvou metod: 

1. přímou editací cílového textu v MS-Wordu, bez využití Wordfastu. Pokud je tomu tak, ujistěte se, že vidíte skrytý text (zdrojový txt a omezovače). Abyste toho dosáhli (pokud je třeba), použijte ikonu [image: image18.png]


 na “Standardní” nástrojové liště MS-Wordu, která zobrazí netisknutelné znaky. Zajistěte, abyste needitovali, nevymazali nebo jinak nezměnili fialové omezovače.
Můžete používat klávesovou zkratku Ctrl+Čárka na přepínání mezi zobrazením veškerého zdrojového a cílového textu nebo pouze cílového textu, jak by to vypadalo po vyčištění. Povšimněte si, že když skutečně editujete text, musíte se vrátit do zobrazení veškerého zdrojového a cílového textu a omezovačů;
2. s použitím Wordfastu k revidování dokumentu otevřením segmentů, když je potřebujete editovat. Toto je doporučený a jistý způsob. Povšimněte si, že i nelicencovaná verze Wordfastu může být použita k revizi nebo korekci dokumentů.
	 ! 
	Pokud musí být revize provedena na papírovém dokumentu, povšimněte si, že když budete tisknout dokument, je možné, že se tiskne jen viditelný text, což  činí revizi obtížnou. K tisku dokumentu se skrytým textem, vyvolejte dialogové okno “Print” (Tisk) s pomocí nabídky Soubor/Tisk, klikněte na “Options” (Možnosti) a zaškrtněte políčko “Hidden text” (Skrytý text).


Relace 2
Zpracování umístitelných položek
Přehled
“Umístitelná položka” definuje jakékoliv heslo nebo výraz ve zdrojovém dokumentu, které Wordfast  z jakéhokoliv důvodu “poznává”. Umístitelné položky jsou obvykle hesla, která mohou být přenesena v průběhu procesu překladu „tak, jak jsou“, do cílového segmentu.  Wordfast poskytuje klávesové zkratky pro přenos umístitelných položek do cílového segmentu. Tato metoda šetří čas a zvyšuje spolehlivost.
Výběr umístitelných položek
Při implicitním nastavení, když není zaveden žádný jiný příkaz, Wordfast považuje za umístitelné položky následující prvky :
10. Všechny hesla ve zdrojovém segmentu, které jsou poznána, že existují v jednom z existujících terminologických slovníků. Tato hesla jsou normálně zvýrazněna světle modrou barvou.
11. Všechna čísla nebo kombinace písmen a čísel (například: 120 nebo TT120).
12. E-mailové adresy a URL (webové adresy).
13. Pole, poznámky pod čarou a grafika.
Pro výběr umístitelných položek se užívají ikony[image: image19.png]


 Předchozí umístitelná položka (Ctrl+Alt+Šipkavpravo) a [image: image20.png]


 Další umístitelná položka (Ctrl+Alt+Šipkavlevo). Když je umístitelná položka vybrána, je orámečkována tenkou červenou čarou:
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Kopírování umístitelných položek
Když je umístitelná položka vybrána, může se použít ikonu Kopírujumístitelnoupoložku (Ctrl+Alt+Šipkadolů) [image: image22.png]


 ke vložení umístitelné položky v místě vložení (kurzoru). Samozřejmě, že kurzor musel zůstat v cílovém segmentu.
	
	Pokud je umístitelná položka heslo, které bylo poznáno, že patří do jednoho z aktivních terminologických slovníků (je zvýrazněn modře ve zdrojovém segmentu), Wordfast ho nezkopíruje, nýbrž zkopíruje odpovídající cílové heslo. 


Uživatelská úprava umístitelných položek
Jako umístitelné položky mohou být definovány i mnohé jiné prvky zdrojového segmentu, takže na ně můžete použít nahoře uvedené metody.
Uživatelská úprava umístitelných položek se dělá s pomocí příkazů v panelu Nastavení Wordfastu, v subpanelu “Pandořina skříňka”. Pokud je textový rámeček prázdný klikněte na tlačítko "Commands" (Příkazy) potom stlačte "OK":
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Zaškrtněte zaškrtávací políčko "Enable PB"(Umožněte Pandořinu skříňku). Najděte příkaz "Placeable=First_Cap" a vymažte v něm podtržítko, takže zůstane Placeable=FirstCap. Tento příkaz Pandořiny skříňky je nyní aktivní. To učiní umístitelnou položku z každého slova, které začíná velkým písmenem, až na první slovo ve větě.
Předveďte tento bod
Hlavním účelem tohoto příkazu je udělat ze všech vlastních jmen umístitelné položky, což je velká úspora času: musíte je jen vybrat a potom kopírovat. I když je zvýšení rychlosti malé, velice se zlepšuje spolehlivost.
Ostatní příkazy Pandořiny skříňky mohou změnit na umístitelné položky hesla, která jsou obklopena nějakými určitými znaky, nebo které obsahují nějaké určité znaky. To je velmi užitečné při překladu textů, které obsahují všechny možné druhy nepřekladatelných kódů nebo parametrů.
Vyčištění po překladu
Jakmile je dokument přeložen a zrevidován, je možné dokument vyčistit, abychom se zbavili zdrojového textu a omezovačů.  v závislosti na tom, jak byl dokument revidován existují dvě metody jeho čištění:
Obecný případ (panel "Tools" (Nástroje) ve Wordfastu)
Revize byla provedena přímo na dokumentu bez použití Wordfastu nebo to bylo děláno na jiném počítači s jinou překladovou pamětí. V tomto případě překladová paměť nezaznamenala různé změny, které byly udělány po počátečním překladu.
Klikněte na poslední ikonu [image: image24.png]


 na liště nástrojů Wordfastu. V okně, které se otevře, klikněte na panel Tools (Nástroje) a potom klikněte na subpanel TM (PP). Ujistěte se, že dokument, který se chystáte čistit je zaškrtnut v seznamu dokumentů.
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Klikněte na tlačítko " Clean up" (Vyčistit). Wordfast se zeptá, zda chcete aktualizovat překladovou paměť. Kliknutí na “ano” dovolí Wordfastu ověřit všechny segmenty v době čištění a aktualizovat ty, které byly změněny v době revize.
Zpráva o čištění
První metoda čištění popsaná nahoře generuje zprávu o čištění, který se dodává ve formě dokumentu MS-Word. Tento dokument udává počet všech segmentů, slov a znaků (včetně mezer) jak v zdrojovém tak v cílovém segmentu, což může být užitečné pro účtování nebo statistiku. tento dokument může být uložen nebo zahozen, podle toho, co potřebujete.
V případě, když čistíte více dokumentů závěrečná zpráva uvede souhrn jednotlivých výsledků. 
Zjednodušená metoda  čištění ("QuickClean" (Rychlé čištění) na hlavní nástrojové liště Wordfastu)
Pokud byl dokument revidován otevřením všech segmentů s pomocí Wordfastu a s pomocí stejné PP jako když byl dokument původně tvořen, může se použít ikona "QuickClean" (Rychlé čištění) v nabídce nástrojů Wordfastu. Tato metoda je mnohem rychlejší, protože nevyžaduje ověřování každého segmentu.  Na druhou stranu, negeneruje zprávu o čištění.
Klikněte na ikonu Rychlé čištění [image: image26.png]


 na liště nástrojů Wordfastu.
	
	Když je dokument čištěn s pomocí Wordfastu, oběma metodami, dokument, jak byl před čištěním je zálohován v souboru stejného jména s rozšířením .bak. Je možné se vrátit do tohoto záložního dokumentu, pokud například bylo čištění provedeno omylem. Pokud otevřete nabídku “Soubor” v MS-Word, uvidíte tento záložní dokument v seznamu posledních souborů na konci nabídky.


	
	Poznámka: doporučujeme archivovat záložní verze segmentovaných dokumentů. Některé spory po dodání nemohou být bez tohoto důležitého dokumentu vyřešeny. Navíc, když se nějakou havárií ztratí překladová paměť, vyčištění kopie těchto záložních dokumentů dokáže překladovou paměť znovu vygenerovat.


Funkce “Analýza”
Přehled
Funkce “Analýza” se ve Wordfastu používá především pro vytvoření odhadu pro daný projekt. Samozřejmě se tato metoda zabývá pouze přeložitelným zdrojovým textem jak se nalézá v dokumentech, které mají být přeloženy.
Jakmile je projekt překladu hotov zpracuje nástroj čištění zjištění počtu segmentů, slov a znaků pro cílový (přeložený) text.
Spuštění analýzy
Analýza (jako u ostatních nástrojů) se provádí na určitém počtu souborů, které jsou nejdříve vybrány. Existují dvě možnosti:
14. V MS-Wordu je již otevřen jeden nebo více dokumentů. Dokumenty uvedené v seznamu v panelu Tools/Tools (Nástroje/Nástroje) ve Wordfastu jsou ty, které jsou právě otevřeny v MS-Wordu.
15. Když není otevřen žádný dokument, spustí se Wordfast  Panel Tools/Tools ve Wordfastu uvádí seznamu dokumentů resp. soubory, které jsou v aktuální složce dokumentů MS-Wordu, což je poslední složka, kde jste otevřel nebo uložil dokument.  Je možné se pohybovat na hard disku, jakož i omezit seznam na určitý typ souborů.
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Dokumenty, které mají být analyzovány, musí být předtím než kliknete na tlačítko "Analysis"(Analýza), zaškrtnuty v seznamu dokumentů. Analyzované dokumenty jsou v průběhu analýzy čteny, nejsou modifikovány ani nejsou ukládány.
Zpráva o analýze vytvořená po analýze podrobně popisuje následující body: 
ANALYSIS REPORT                    16:14:40    01-06-2005
=========================================================

c:\My Documents\testdoc.doc
 Analogy         segments       words        char.       %

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

 Repetitions            2          22         119      11%
 100%                   0           0           0       0%

 95%-99%                0           0           0       0%

 75%-94%                0           0           0       0%

 0%-74%                12         182        1039      89%

 Total                 14         204        1158
 (character count includes spaces)
Opakování: toto heslo se vztahuje k opakováním nalezeným v dokumentech, které byly analyzovány (to se netýká překladové paměti). Například: Když se nějaká věta (segment) v souboru analyzovaných dokumentů objeví třikrát, Čítač opakování ukáže 2 opakování. 
Analogie (hodnota shody) v procentech: toto porovnání provedené mezi segmenty, které jsou nalezeny v dokumentech a jakýmkoliv odpovídajícím zdrojový segmentem nalezeným v překladové paměti.
Povšimněte si, že tento počet zahrnuje mezery.
Počet slov je určován následující metodou podporovanou Wordfastem, ale která je obecně používána většinou překladatelských nástrojů. Tento počet slov je obvykle “štědřejší” než ten, který udává MS-Word. Například, apostrofy a pomlčky oddělují slova, takže v příkladu dole:
L'argent de Louis-Philippe
MS-Word bude počítat tři slova, ale Wordfast (a Trados, atd.) najde pět slov.
Celkově může nástroj CAT najít o 10% více slov než čítač slov v MS-Wordu. Když se počítají slova v normálních netagovaných souborech je rozdíl mezi Wordfastem a Tradosem asi 1% a obvykle méně.
Překladatelé by se měli před zapojením do projektu dohodnout se svými klienty na tom, jaká metoda počítání slov  by měla být používána (MS-Word, Wordfast) a na jakém základě (zdrojový nebo cílový text).
	
	Text, která je v hlavičkách a patičkách, jakož i poznámky pod čarou jsou v MS- Wordu zahrnuty do počtu slov.  Text, který se nachází v textových oknech (elementy, které jsou odlišné od pravidelného toku textu v dokumentech; na tyto elementy se může kliknout, čímž se objeví okolo nich dimenzovatelný rámeček – takže to jsou tabulky nebo text s rámečkem) není brán do úvahy. 


Relace 3
Řízení terminologie
Přehled
Dobrý překlad může být zničen špatnou terminologií a naopak. Mnoho klientů má existující terminologii ("žargón" svého řemesla), která je často dodávána překladateli ve formě dvoujazyčného "terminologického slovníku", nahromaděného v průběhu předchozích překladů. V tomto případě by měl konečný výsledek harmonicky integrovat překladatelovy lingvistické dovednosti s klientovými technologickými požadavky.
Wordfast nabízí různé techniky, které překladateli pomáhají tyto terminologické požadavky zvládat: 
· integrované terminologické slovníky, používané přímo v průběhu překladu, s aktivním rozeznáváním terminologie;
· rychlý přístup k vnějším slovníkům nebo databázím, lokálně nebo přes web s pomocí zkratkových kláves MS-Wordu;
· kontextové vyhledávání v jedné nebo v mnoha překladových pamětech;
· referenční vyhledávání (dokumentární vyhledávání) v množině nezpracovaných dokumentů;
· funkce kontroly jakosti pro monitorování správného používání klientovy technologie přímo při překladu.
Terminologické slovníky
Přehled
Existují případy, kdy klient žádá překladatele, aby dodal terminologický slovník vytvořený v průběhu úkolu nebo projektu překladu. Překladatel potom musí vytvořit terminologický slovník  a dodat k němu terminologii specifickou pro projekt. Připojení terminologie může být provedeno před překladem (počáteční fáze věnovaná vyhledávání a vytažení terminologie).
V mnoha případech však klient poskytne terminologický slovník hesel, který byl vytvořen v průběhu předcházejících překladů.  Překladatel se potom musí přizpůsobit terminologickému slovníku a může k němu někdy přispět.
Wordfast je určen k tomu, aby pomáhal překladateli ve všech situacích uvedených nahoře. Navíc může Wordfast v průběhu téže překladové relace současně používat až tři odlišné terminologické slovníky. Tyto terminologické slovníky jsou jednoduché textové soubory, v nichž jsou položky odděleny tabelátory: tak zvaný univerzální tabelátory oddělovaný textový formát.
Vytváření terminologického slovníku
Klikněte na poslední ikonu [image: image28.png]


 na liště nástrojů Wordfastu. V okně, které se otevře, klikněte na panel Terminology (Terminologie) a potom klikněte na subpanel Glossary 1 (Terminologický slovník 1). Mělo by se otevřít následující okno (informace týkající se samotného terminologickém slovníku může být odlišná):
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Klikněte na tlačítko "New glossary"(Nový terminologický slovník). Wordfast vytváří vzorový, anglicko-francouzský slovník vytvořený ze tří řádků (kterým se obecně říká záznamy). Každý záznam je tvořen zdrojovým heslem následovaným tabelátorem, za nímž je cílové heslo. Toto je vzorový terminologický slovník, v němž můžete editovat nebo mazat existující hesla. Povšimněte si, že terminologické slovníky Wordfastu neobsahují jazykové definice (jazykové kódy), takže můžete znovu užít vzorový anglicko-francouzský terminologický slovník, i když je  váš jazykový pár jiný.
Pojmenujte a uložte nový dokument (vzorový terminologický slovník) ve formátu ”pouze text”, právě tak, jako kdyby to byla PP. Tento nově vytvořený se nyní objeví jako "Current glossary" (Aktuální terminologický slovník). Ujistěte se, že je zaškrtnuto zaškrtávací políčko "This glossary is active" (Tento terminologický slovník je aktivní) - ale ono by mělo být už  v tomto okamžiku zaškrtnuto.
Výběr existujícího terminologického slovníku
Pro výběr slovníku použijte tlačítko "Select glossary"(Vyberte terminologický slovník). V dialogovém rámečku "Open" (Otevřený) se ujistěte, že seznam "File types" (Typy souborů) je umístěn na "Text files (*.txt)" (Textové soubory (*.txt)) Otevřete vzorový terminologický slovník, který byl poskytnut školitelem (sampleglo.txt).
Používání terminologického slovníku
Prověřte si, zda je zaškrtnuté políčko (k zaškrtnutí) "This glossary is active" ["Tento terminologický slovník je aktivní"], v panelu "Terminology/Glossary 1" ve Wordfastu.
Klikněte na tlačítko "Reorganise"(Reorganizovat). To přinutí Wordfast roztřídit a idexovat celý terminologický slovník.
Zavřete Wordfast.
Otevřete segment ve vzorovém dokumentu poskytnutém školitelem. V segmentu, který otevřete klávesovou zkratkou Alt+Šipkadolů  by mělo být přítomno alespoň jedno ze zdrojových hesel uvedených v terminologickém slovníku  Jakmile je segment otevřen, hesla, která jsou Wordfastem "poznána", že jsou v terminologickém slovníku, jsou zvýrazněna modře jako na dolním obrázku:
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V horním snímku obrazovky bylo zjištěno o heslech "double-furnace boiler" a "implements", že jsou součástí aktuálně aktivního terminologického slovníku. Proto jsou zvýrazněna. Nyní mohou být použity klávesové zkratky Ctrl+Alt+ Šipkavlevo a Ctrl+Alt+Šipkavpravo k vybrání těchto hesel. Heslo je vybráno, když je v červeném rámečku. 

Vyberte jedno ze zvýrazněných hesel, potom druhé, pokud je to použitelné.
Nyní je možných několik operací.
Vložit cílové heslo v místě polohy kurzoru
Klávesnicová zkratka Ctrl+Alt+Šipkadolů vloží k poznanému a vybranému zdrojovému heslu odpovídající cílové heslo do polohy kurzoru.
	
	Samozřejmě, kurzor musel zůstat v cílovém segmentu. Pro výběr zvýrazněného hesla není nutné “opouštět” cílový segment.


Otevřete editor terminologického slovníku na vybraném hesle
Klávesová zkratka Ctrl+Alt+Enter Vám umožní otevřít editor terminologického slovníku, který by měl zobrazit vybrané heslo. To Vám umožní vidět celý záznam, editovat ho nebo vyhledat v terminologickém slovníku jiná hesla.
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Přidávání terminologie
Klávesová zkratka Ctrl+Alt+T Vám umožní přidávat páry hesel do terminologického slovníku v průběhu překladové relace i tehdy, když není žádná překladová relace v běhu. Tento proces je ve dvou krocích:
16. Vyberte zdrojové heslo (s pomocí myši nebo klávesnice) Stlačte Ctrl+Alt+T. Stavová lišta MS-Wordu potvrzuje výběr zdrojového hesla.
17. Vyberte cílové heslo (s pomocí myši nebo klávesnice) Stlačte Ctrl+Alt+T. V tomto bodě se otevře dialogové okno Terminology addition (Přidávání terminologie). Můžete ověřit ta dvě hesla, editovat je, pokud je to třeba a snad přidat komentář. Pole F1, F3 a F3 jsou rovněž k dispozici pro přidání kódů podle potřeby. Můžete se svobodně rozhodnout, jak je použít.  Například, pole F1 by mohl uvádět kód klienta, pole F2 kód předmětu, atd.
V případě, že používáte více než jeden terminologický slovník, můžete rovněž určit, do kterého terminologického slovníku má být pár hesel přidán. Podle nastavení "Add terms to this glossary"(Přidej hesla do tohoto terminologického slovníku) v příslušném panelu terminologického slovníku ve Wordfastu jsou přednastaveny tři zaškrtávací políčka.
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Klikněte "Ok" pro přidání páru hesel do stanoveného(ých) terminologického(ých) slovníku(ů).
Nepřesné rozpoznání terminologie
Pokaždé, když překladatel otevře nový segment musí Wordfast ověřit možnou přítomnost jakéhokoliv zdrojového hesla v aktuálně aktivním terminologickém(ých) slovníku(cích). Tato operace se rovněž nazývá rozpoznávání terminologie (TR). Rozpoznaná hesla jsou potom  modře zvýrazněna ve zdrojovém segmentu.
TR se snaží přiřazovat hesla v zdrojovém segmentu k heslům v terminologickém slovníku. Pokud není toto porovnávání fuzzy, je možné, Wordfast “nevidí” hesla pro jejich inflexe (zdrojový segment obsahuje flywheels, zatímco terminologický slovník obsahuje pouze flywheel). Pro vyřešení tohoto problému inflexí, mohou být definovány dva režimy porovnávání: automatický režim a manuální režim.
Pokud je zaškrtnuto zaškrtávací políčko "Use fuzzy terminology recognition"( Použijte fuzzy rozpoznávání terminologie) v panelu terminologického slovníku ve Wordfastu potom je rozpoznávání terminologie nastaveno na fuzzy(nepřesné).  Toto fuzzy rozpoznávání terminologie používá statistickou – nikoliv lingvistickou – metodu, jak se dostat k heslům.  Postupuje postupným odstraňováním koncových písmen pro získání základních tvarů hesel, to jest dostat se na jejich kořeny. Tato hrubá metoda je prováděna v určitých mezích a má omezení. Tato metoda dává přijatelné výsledky pro technický žargón, který je často tvořen z víceslovních výrazů a který je spíše tvořen z delších slov. Hesla jako "double- furnace boiler" nebo "flywheel" se vždy najdou, i když budou skloňována nebo časována (například v množném čísle).
Pokud zdrojové heslo v terminologickém slovníku obsahuje hvězdičku jako v příkladu uvedeném na obrázku nahoře, potom bude Wordfast schopen najít flywheel, flywheels, a dokonce nepravděpodobné flywheeled. Tento režim se nazývá režim manuální fuzzy rozpoznávání terminologie (MFTR).
Když klient dodá terminologický slovník na začátku projektu a konečný termín je krátký (obvyklý případ), doporučuje se používání režimu Automatického fuzzy rozpoznávání terminologie (AFTR). Jakmile je projekt dokončen, doporučuje se (pokud je terminologický slovník uchován pro jiné projekty) revidovat každé zdrojové heslo a manuálně přidat hvězdičky, aby se učinilo fuzzy rozpoznávání terminologie spolehlivějším.
Otevření terminologického slovníku v rozevíracím seznamu
Terminologický slovník může být rovněž prohlížen a konzultován v rozevíracím seznamu, který je k dispozici z nástrojové lišty MS-Wordu, To Vám dovoluje rychlou konzultaci a přístup k terminologii. Abyste to udělali, vyberte zdrojové heslo s pomocí myši nebo klávesnice ve zdrojovém segmentu a použijte klávesovou zkratku Ctrl+Alt+G. V nějaké nástrojové liště MS-Wordu, kterou můžete otevřít, by se měl nyní objevit rozevírací seznam.
[image: image33.png]Fle Edt View Insert Format Took Table Window Help Wordast

sample_doc.doc - Microsoft Word

~=lolx|

I
DERagRY|i g o -~ QPOR=ESE T 5% - B
il

e reserveg > Tous ks sarvés

Belgum -—> Belgaue

[ data transfer rate —> taux de transfert d données (clent BAA only)
Denmark > Danemark.

DOS-based applcatian —> Application Ms-Dos.

double helix > double hélce

double spiral > double spirele

double-furnace bollr —> chaudiére & double foyer

doubess > ndubitable

eneray-saving device > apparei dconorie dénergie

enterprise-vide application > logciel ntéaré dentreprise

Firland —> Filande

France > France

Fédération Internationale des Traducteurs > International Translators Federa

Gresce —> Grace

ot

interest —> juros particp:
interest equalization tax (IET) mposto ds equalizagdo de juros -
interest rate > taxas de juros

interest rates > taxas de furos

interest-sensitive stock -—> agdes sensivels a0s juros

Lsrael —> lsrad

Tty > Ttae

makch —> correspondance

mator > mateur

mator frequenc* —> fréauence de mateur

mokor moment of nert* —> moment dinerte de mateur
motor® drive > drive de mateur

navigateur ——> browser

Netherlands > Pays-Bas

Norway > Norvége

arge plants, and implements an environmentlly

~lfunctions.

Use the Alt+PgUp "Expand” feature to expand the segment below:

ineering (Sweden).

on code in the authorization screen. This code





Editor Wordfastu pro terminologický slovník.
Přehled
Terminologický slovník je databáze, v které Wordfast zaznamenává terminologii, což umožňuje rozpoznávání terminologie. Databáze je množina, nebo sbírka, záznamů; záznamům se tu říká "položky” a objevují se jako “řádky”. Položka terminologického slovníku obsahuje zdrojové heslo, cílové heslo, volitelný komentář a pole. Tato pole mohou být využita k přidávání uživatelem definovaných kódů příslušejících k doméně, předmětu atd.
Formát terminologických slovníků Wordfastu je “tabelátorem omezený text”. Tento formát může být otevřen s pomocí NotePad (Windowsovský vlastní “malý” textový editor), MS- Word, atd.
Importování terminologie
Pokud Vám Váš klient poslal terminologický slovník, je šance, že je  ve formě sloupcového dokumentu (zdrojové heslo, cílové heslo, komentáře).  Může to být dokument MS-Wordu nebo tabulka Excelu.
Importování terminologie se obvykle provádí s pomocí schránky – kopíruj a vlož.
Příklad 1: klientův terminologický slovník je ve formátu MS-Excel.
18. Otevřu terminologický slovník s pomocí MS-Excel.
19. Zajistím, aby sloupec A obsahoval zdrojová hesla a aby sloupec B  cílová hesla. Přenesu nebo zaměním sloupce v případě potřeby.
20. Vyberu všechny buňky, které obsahují terminologii a použiju funkci Úpravy/Kopíruj (Ctrl+C) v MS-Excelu.
21. Uzavřu klientův terminologický slovník, ale nechám MS-Excel otevřený.
22. Otevřu terminologický slovník Wordfastu s pomocí MS-Excel. Při jeho otevírání s pomocí MS-Excelu potvrdím, že to je tabelátory omezený text.
23. Umístím kurzor přímo pod poslední záznam v tomto terminologickém slovníku.
24. Použiju nabídku Úpravy/vlož nebo klávesovou zkratku Ctrl+V (Vlož).
25. Uzavřu MS-Excel  a potvrdím, že terminologický slovník má být uložen.
Příklad 2: klientův terminologický slovník je dokument MS-Wordu s tabulkou.
26. Otevřu terminologický slovník Wordfastu s pomocí MS-Wordu.
27. Vyberu sloupce, které obsahují zdrojová a cílová hesla.
28. Použiju nabídku Úpravy/Vlož nebo klávesovou zkratku Ctrl+V (Vlož).
29. Otevřu terminologický slovník Wordfastu s pomocí MS-Wordu, dám kurzor přímo pod poslední záznam a použiju funkci Úpravy/Vlož (Ctrl+V)
30. Uložím dokument jako "Jen textový".
Editor terminologického slovníku
pokud je to třeba, uzavřete Wordfast. Jste teď v MS-Wordu.
Pokud není vidět nástrojová lišta terminologického slovníku, zobrazte ji s pomocí klávesové zkratky Ctrl+Alt+Šipkadolů.
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Klikněte na [image: image35.png]


 na nástrojové liště terminologického slovníku. Mělo by se objevit následující okno:
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Klávesové zkratky a metody editoru terminologického slovníku
Toto okno je editor, který dává přímo do terminologického slovníku. Následující klávesové zkratky vás nechají působit na nebo interagovat se záznamy terminologického slovníku.
	Enter
	Uprav záznam.

	Vymaž (Del)
	Vymaž záznam. Povšimněte si, že tato akce na Vás nepožaduje potvrzení, protože může být změněna zpět: opětovné stlačení klávesy Delete “oživí” vymazaný záznam.

	Ctrl+Delete
	Trvale vymaže záznamy, které byly vymazány s pomocí jednoduché metody “Delete” (Vymaž) popsané nahoře. Tato akce nemůže být změněna zpět: proto se požaduje potvrzení.

	Mezerník
	Označuje záznam. Toto označení se dělá na přípravu některých záznamů pro pozdější činnosti  jako jsou “Kopíruj”, “Vymaž” atd.

	Ctrl+C
	Kopíruje označené záznamy. Záznamy nejsou kopírovány do schránky systému (Windows nebo Mac OS), ale do schránky, která patří k Wordfastu a jejíž velikost je neomezená.

	Ctrl+X
	Vyjmout.  Tato klávesová zkratka má stejný výsledek jako klávesa “Delete”, ale tentokrát budou všechny označené záznamy vyjmuty nebo vymazány; klávesová zkratka Ctrl+Y může zvrátit tuto operaci.

	Ctrl+V
	Vložte záznamy kopírované s pomocí Ctrl+C nebo Ctrl+X na konec terminologického slovníku. Nově vložené záznamy jsou označeny.

	Ctrl+A
	Označte (nebo odznačte) všechny záznamy v terminologickém slovníku.

	Shift+Ctrl+A
	Obrátí současný způsob označení.

	Ctrl+D
	Přepíná zobrazení mezi Zobraz všechny záznamy a zobraz pouze označené záznamy.

	F7
	Otevřete dialogové okno "Filter or sort" (Filtrovat nebo třídit) pro nastavení filtrů nebo pro třídění terminologického slovníku.

	Ctrl+O
	Otevřít další soubor (další terminologický slovník).


Procvičte uvedené (školitel provádí a komentuje každou operaci):
· Vymažte záznam, potom zrušte vymazání.
· Označte všechna hesla
· Odznačte všechna hesla
· Označte náhodně tři záznamy.
· Obraťte současný způsob označení.
· Obraťte znovu současný způsob označení.
· Vyjměte ona tři označená hesla.
· Vložte ty tři vyjmuté záznamy; umístěte je na konec terminologického slovníku.
· Zobrazte pouze označené záznamy.
· Zobrazte vše.
Klávesová zkratka Ctrl+O
Tato klávesová zkratka má stejnou funkci jako funkce "Select glossary" (“Vyber terminologický slovník”) v panelu Wordfast > Terminology management (Řízení terminologie)> Glossary (Terminologický slovník). Umožňuje Vám měnit aktuálně aktivní terminologický slovník.
Dialogový rámeček "Filter and sort" (Filtruj a třiď)
Funkční klávesa F7 (nebo kliknutí na tlačítko “Tools” (Nástroje) nebo kliknutí na záhlaví sloupců) otevře pokročilé řídící nástroje, které jsou popsány ve střední (úroveň 2) školící relaci.
Povšimněte si seznamu Special filters (Speciální filtry). Tyto filtry jsou přednastaveny pro provádění operací na terminologickém slovník, jako jsou:
	Označit redundantní záznamy (stejný zdroj)
	Tento filtr označí redundantní záznamy, což znamená záznamy, které mají stejné zdrojové heslo. Tento filtr pouze označuje záznamy. Potom je můžete vyjmout s pomocí klávesové zkratky Ctrl+X, potom použít Ctrl+Delete pro jejich trvalé vymazání.

	Označit redundantní záznamy (stejný zdroj+cíl)
	Toto je stejný filtr, jako předešlý, ale považuje záznamy za redundantní, když mají stejná zdrojová a cílová hesla.

	Zaměňte zdroj a cíl
	Tento filtr zaměňuje zdrojový a cílový sloupec.

	Přepište Terminologický slovník jako unicode
	Tento filtr přepíše terminologický slovník do formátu Unicode.


Relace 4
Funkce řízení jakosti
Přehled
Wordfast nabízí statistické funkce, které jsou určeny k monitorování typografie nebo terminologie v průběhu procesu překladu. Tyto funkce nejsou absolutně odolné vůči chybě, jako většina kontrol pravopisu: doplňují překladatelovu pozornost a dovednost, ale nenahrazují je.
Typografické funkce
Najeďte do okna nastavení Wordfastu kliknutím na poslední ikonu ([image: image37.png]


) na nástrojové liště Wordfastu. Klikněte na "Setup" (Nastavení) a potom na "QC" (Kontrola jakosti). Měla by se objevit následující obrazovka:
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První dvě volby jsou o monitorování typografie. Protože byl Wordfast navržen ve Francii, první pravidlo bylo naprogramováno pro monitorování jednoho zásadního francouzského typografického pravidla. Těchto pravidel se drží docela málo jazyků založených na latince.
Když jsou tato dvě pravidla zaškrtnuta, Wordfast zajistí v průběhu překladu, že některá písmena mají přímo před sebou pevnou mezeru a že cílový segment neobsahuje dvojité mezery.
	
	Pro změnu seznamu znaků, které musí mít před sebou pevnou mezeru, klikněte na řádek, který je  "Have a non-breaking space before" (Zaruč pevnou mezeru před). Stlačte Enter a změňte znaky podle potřeby.


Funkce kontroly psaní a gramatiky
následující dva řádky (Spell-check the current segment a Grammar check current segment) (Kontrola psaní aktuálního segmentu a Kontrola gramatiky aktuálního segmentu) dovolují uživateli aktivovat kontrolu psaní resp. gramatiky v průběhu relací překladu, když je  segment otevřen. Tyto dvě volby nejsou v implicitním nastavení Wordfastu zaškrtnuty. Existují dvě příčiny proč:
31. většina překladatelů si přeje soustředit se na význam (přesnost mezi zdrojem a cílem) v průběhu první fáze a ponechávají kontrolu psaní a gramatiky (úloha pouze v cíli) do fáze revize;
32. některé verze MS-Wordu mohou mít nedostatek paměti, když je tato volba aktivována a najde se příliš mnoho chyb: kontrola psaní a gramatiky může vyčerpat zdroje systému, které jsou už dosti využívány kombinací Wordfast/MS-Word. Pokud je sám dokument složitý, může být ovlivněna stabilita MS-Wordu. V tomto případě je vyřazení kontroly psaní a gramatiky v reálném čase doporučeno (pozn. překl. Pozor, v originále je zřejmě chyba!!)
Kontrola nepřeložitelných prvků
Ve většině případů musí být nepřeložitelná hesla zdrojového textu nalezena nezměněná v cílovém textu. Čísla jsou obvykle nepřeložitelné prvky  (pokud není třeba konverze), jakož i URL,  emailové adresy, pole, grafika, čísla poznámek pod čarou atd.
Když zaškrtnete zaškrtávací políčko "Identical untranslatable in source/target segments" (Identické nepřeložitelné v zdrojovém a cílovém segmentu), Wordfast ověří, že když validujete segment, jsou nahoře zmíněné nepřeložitelné prvky nalezeny v cílové segmentu.
Wordfast prostě varuje překladatele, pokud zdrojový nepřeložitelný prvek chybí nebo je v cílovém segmentu změněn. Samozřejmě překladatel si může vybrat, že si vynutí, aby segment zůstal tak, jak je nebo se k němu vrátí a edituje ho podle potřeby.
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Ověřování tagů
Volba Identical tags in source/target segments (Identické tagy v zdrojovém/cílovém segmentu) slouží pro zajištění toho, že překladatel převedl tagy ze zdrojového segmentu do cílového segmentu. Překlad tagovaných dokumentů je popsán ve střední (úroveň 2) školící relaci.
Kontrola záložek
Volba Identical number of bookmarks in source/target segments (Identický počet záložek v zdrojovém/cílovém segmentu) slouží pro zajištění toho, že překladatel převedl záložky ze zdrojového segmentu do cílového segmentu. Zacházení se záložkami je popsáno ve střední (úroveň 2) školící relaci.
	 ! 
	Tyto volby kontrol jakosti jsou aktivní, když je zaškrtnuto zaškrtávací políčko Enable the following QC options during translation (Aktivuj následující volby kontroly jakosti v průběhu překladu).


Řízení překladové paměti (PP).
Přehled
Překladová paměť (PP) je databáze, kde Wordfast  zaznamenává všechny překlady provedené překladatelem. Databáze je množina nebo sbírka záznamů; záznamům se tu říká překladové jednotky (PJ) a objevují se jako “řádky” v editoru PP nebo v textovém editoru. PJ obsahuje zdrojový a cílový segment, čas vytvoření a různé administrativní podrobnosti.
Formát PP Wordfastu je “tabelátorem omezený text”. Tento formát může být otevřen s pomocí NotePad (Windowsovský vlastní “malý” textový editor), MS- Word, atd. Jakmile je PP otevřena, je možné se odvolávat na PJ jako na řádky.
Vytvoření/výběr Překladové Paměti
Wordfast kdykoliv používá pouze ústřední PP (Wordfast může používat takzvané Překladové paměti na pozadí nebo BTM) Tato PP může být vytvořena, jak bylo už dříve vysvětleno.  Je rovněž možné vybrat existující PP. Abyste to udělali, klikněte na poslední ikonu [image: image40.png]


 na nástrojové liště Wordfastu. Objeví se nastavovací okno Wordfastu. Klikněte na panel "Translation memory" (Překladová paměť) a potom klikněte na subpanel TM (PP). Pro změnění aktivní PP, klikněte na tlačítko "Select TM" (Vyberte PP).
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Tlačítko “Reorganise” přinutí Wordfast, aby přečetl celou PP a znovu vytvořil index, který umožňuje nacházet záznamy (“shody”). Normálně není toto tlačítko nutné používat, protože Wordfast je schopen detekovat, zda PP potřebuje být reorganizována.
Akce “Reorganise” (Reorganizuj) rovněž zkompaktní PP tím, že vymaže nepotřebné informace. Proto se doporučuje zreorganizovat PP před jejím posláním kolegovi nebo před její archivací.
Rovněž když cítíte, že Wordfast už není schopen najít shody, o kterých víte že v PP existují, použijte funkci “Reorganise” (Reorganizuj).
Import Překladové Paměti v TMX
Pro import Překladové paměti ve formátu TMX prostě použijte tlačítko "Select TM" (Vyber PP).
V dialogovém rámečku ”Open” nastavte seznam formátů "File type" (Typ souboru) na "All files (*.*)" (Všechny soubory (*.*)), jinak nebudou soubory TMX , které mají typicky rozšíření .tmx, vidět.
Jakmile je soubor TMX vybrán, Wordfast ho zkonvertuje do svého vlastního formátu TXT a tento nový soubor 
(který nyní má rozšíření  .txt) se stane aktivní PP.
Původní soubor TMX není ovlivněn: je pouze přečten, není změněn nebo upraven. 
Editor překladové paměti
Pokud je to třeba, uzavřete Wordfast.
Klikněte na poslední ikonu [image: image42.png]


 na liště nástrojů Wordfastu. Mělo by se objevit následující okno:
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Klávesové zkratky a metody editoru PP
Toto okno je editor, který dává přímo do PP. Následující klávesové zkratky vás nechají působit na nebo interagovat se záznamy PP.
	Enter
	Upravuj řádek

	Vymaž (Del)
	Vymaž řádek Povšimněte si, že tato akce na Vás nepožaduje potvrzení, protože může být změněna zpět: opětovné stlačení klávesy Delete “oživí” vymazaný záznam.

	Ctrl+Delete
	Trvale vymaže záznamy, které byly vymazány s pomocí jednoduché metody “Delete” (Vymaž) popsané nahoře. Proto se požaduje potvrzení.

	Mezerník
	Označ řádek Toto označení se dělá na přípravu některých záznamů pro pozdější činnosti jako jsou “Kopíruj”, “Vymaž” atd.

	Ctrl+C
	Kopíruje označené záznamy. Záznamy nejsou kopírovány do schránky systému (Windows nebo Mac OS), ale do schránky, která patří k Wordfastu a jejíž velikost je neomezená.

	Ctrl+X
	Vyjmout. Tato klávesová zkratka má stejný výsledek jako klávesa “Delete”, ale tentokrát budou všechny označené záznamy vyjmuty nebo vymazány.

	Ctrl+V
	Vložte záznamy kopírované s pomocí Ctrl+C nebo Ctrl+X na konec PP. Nově vložené záznamy jsou označeny.

	Ctrl+A
	Označ nebo odznač všechny řádky (záznamy) v PP.

	Shift+Ctrl+A
	Obrátí současný způsob označení.

	Ctrl+D
	Přepíná zobrazení mezi Zobraz všechny záznamy a zobraz pouze označené záznamy.

	F7
	Otevřete dialogový rámeček "Filter or sort" (Filtrovat nebo třídit) pro nastavení filtrů nebo pro třídění PP.

	Ctrl+O
	Tato klávesová zkratka s používá pro otevření další PP.


Procvičte uvedené (školitel provádí a komentuje každou operaci):
· Vymažte záznam, potom zrušte vymazání.
· Označte všechna hesla
· Odznačte všechna hesla
· Označte náhodně tři záznamy.
· Obraťte současný způsob označení.
· Obraťte znovu současný způsob označení.
· Vyjměte ta tři označená hesla.
· Vložte ty tři vyjmuté záznamy; umístěte je (na konec PP).
· Zobrazte pouze označené záznamy.
· Zobrazte vše.
Klávesová zkratka Ctrl+O
Tato klávesová zkratka má stejnou funkci jako funkce "Select TM" (Vyber PP) v panelu Wordfast > Terminology management (Řízení terminologie)> TM (PP). Dovoluje Vám změnit aktuálně aktivní PP.
Dialogový rámeček "Filter and sort" (Filtruj a třiď)
Funkční klávesa F7 (nebo kliknutí na tlačítko “Tools” (Nástroje) nebo kliknutí na záhlaví sloupců) otevře pokročilé řídící nástroje, které jsou popsány ve střední (úroveň 2) školící relaci.
Povšimněte si seznamu Special filters (Speciální filtry). Tyto filtry jsou přednastaveny pro provádění operací na terminologickém slovníku, jako jsou:
	Označit redundantní záznamy (stejný zdroj)
	Tento filtr označí redundantní záznamy, což znamená záznamy, které mají stejný zdrojový segment. Tento filtr pouze označuje záznamy. Potom je můžete vyjmout s pomocí klávesové zkratky Ctrl+X, potom můžete použít Ctrl+Delete pro jejich trvalé vymazání.

	Označit redundantní záznamy (stejný zdroj+cíl)
	Toto je stejný filtr, jako předešlý, ale považuje záznamy za redundantní, když mají stejné zdrojové a cílové segmenty.

	Označit redundantní záznamy (stejný zdroj+cíl+atributy)
	Toto je stejný filtr, jako předešlý, ale považuje záznamy za redundantní, když mají stejné zdrojové a cílové segmenty. Atributy jsou vysvětleny ve střední (úroveň 2) školící relaci.

	Zaměňte zdroj a cíl
	Tento filtr zaměňuje zdrojové a cílové segmenty, jakož i zdrojový a cílový kód jazyku.

	Přepište PP jako unicode
	Tento filtr přepíše PP do formátu Unicode. (pozn.překladatele – pozor chyba v originále)

	Exportujte PP jako TMX
	Tento filtr exportuje aktuální PP do formátu TMX. To je užitečné, když chcete znovu využít PP  s jinými překladovými nástroji, které jsou v souladu s TMX.


Optimalizace PP
To je obrovská kapitola a je vysvětlena podrobněji ve střední (úroveň 2) školící relaci.
Čítač znovuvyužití překladové jednotky (PJ) ukazuje kolikrát byla PJ znovu užita “tak,  jak je”, bez editace a změn.
PP roste do té doby, kdy by mohla přerůst kapacitu Vašeho počítače nebo zabránit Wordfastu reagovat přiměřenou rychlostí. 360,000 PJ se může považovat za “velmi velkou” PP – to dá průměrnému překladateli tři roky práce na plný úvazek, aby dosáhl takového množství. 
Krátký přehled ukazuje, že většina PJ má velmi malou nebo žádnou šanci “vrátit se”, to jest být nalezena jako 100% shoda v pozdějších překladových pracích, zatímco menšina PJ se stále vrací zpět. To je ještě pravdivější pro specializované překladatele, kteří stále vidí opakující se text (právní překladatelé, lidé specializující se na kontrakty nebo pracující pro stejného klienta).
Komprese PP se může ukázat úspěšnou, když je PP větší než 100,000 řádků a dokonce i předtím, než se dosáhne této úrovně. Střední (úroveň 2) školící relace ukazuje, jak použít jemné parametry pro selektivní mazání PJ. Ukážeme jeden příklad, jak vymazat všechny PJ, které mají  čítač znovuvyužití nula. To je nejobvykleji používaná  metoda “Optimalizace PP”.
	 ! 
	Předtím než postoupíte dále, zazálohujte svoji PP (nebo jinak, pracujte na kopii své PP).


· Otevřete editor Wordfastu.
· Ujistěte se, že není žádná PP označena (použijte dvakrát klávesovou zkratku Ctrl+A).
· StlačteF7 nebo klikněte na tlačítko “Tools” (Nástroje). Zaveďte následující filtr:  Counter = 0  potom klikněte na OK.
· Použijte klávesové zkratky Ctrl+X pro vyjmutí všech označených řádků.
· Použijte klávesové zkratky Ctrl+Delete pro vymazání všech označených řádků.
Překladová paměť na pozadí (BTM)
Přehled
Překladová paměť na pozadí (BTM) je normální PP Wordfastu, která se používá ve formátu pouze pro čtení a která navrhuje pouze 100% shody.
Výběr BTM
Klikněte na poslední ikonu [image: image44.png]


 na nástrojové liště Wordfastu. Objeví se nastavovací okno Wordfastu. Klikněte na panel "Translation memory" (Překladová paměť) a potom klikněte na subpanel “BTM”. Pro výběr BTM, klikněte na tlačítko "Select BTM" (Vyberte BTM).



Na tlačítko "Sort BTM" (Třiďte BTM) se musí kliknout alespoň jednou, aby se BTM setřídila.  Překladová paměť na pozadí (BTM) je normální PP Wordfastu, která byla tříděna zdrojové segmenty.
	 ! 
	Doporučujeme použít kopii PP jako BTM.


To, že navrhovaná shoda přichází z BTM a ne z PP, Vás bude varovat zpráva na stavové liště a zvuk pípnutí. 

Když Wordfast najde dvě 100% shody, jednu v PP a jednu v BTM, bude navržena shoda z BTM. Je stále možné konzultovat návrh PP s pomocí klávesové zkratky Ctrl+Alt+M nebo ikony [image: image45.png]


. V tomto bodě, když se dává přednost návrhu PP, může být zkopírován do cílového segmentu s pomocí klávesové zkratky Shift+Alt+Insert.
Příloha 1: Pomoc při instalaci Wordfastu
Automatická instalace
Pro verze MS-Wordu vyšší než MS-Word97, použijte dialogové okno MS-Wordu Tools/Macros/Security(Nástroje/Makra/Bezpečnost) s nastavením bezpečnosti na "nízkou" [low]. Když uvidíte sekci "Trusted sources"(Důvěryhodné zdroje), zkontrolujte všechny v ní přítomné možnosti voleb. Potom zavřete MS-Word a znovu ho otevřete předtím, než může být dokončena automatická instalace.
Při provádění automatické instalace spusťte MS-Word, otevřete šablonu wordfast.dot s pomocí dialogového rámečku MS-Wordu File/Open (Soubor/otevřít) (tak jako při otevírání normálních dokumentů), po výzvě povolte makra a dvakrát stlačte tlačítko "Install Wordfast"(Instalujte Wordfast).
Pro systémy používající Unicode, jako jsou čínština, japonština, korejština, ruština, středoevropské jazyky, arabština, hebrejština atd. si je potřebné přečíst poznámky o používání názvů souborů a názvů cest (složek) s latinskými znaky.
Automatická instalace je jediný případ, kdy skutečně otevřete wordfast.dot jako dokument. Po instalaci se wordfast.dot přidá jako startovací šablona a usídlí se v dialogovém rámečku MS-Wordu Tools/Templates & Add-Ins (Nástroje/Šablony a doplňky). Šablona Wordfast.dot už nemusí být znovu otevírána jako dokument.
Ruční instalace
Ruční instalaci je třeba použít, když selže automatická instalace. Při provádění ruční instalace nesmí být otevřen wordfast.dot jako dokument, ale má být přidán do seznamu šablon MS-Wordu takto:
Zavřete MS-Word. Zkopírujte soubor wordfast.dot do své Startup (Spouštěcí) složky MS-Wordu. Následují typická umístění pro takové složky (vaše může být jiná):
MS-Word 97 (všechny systémy)
...Program files\Microsoft Office\Office\Startup
MS-Word 2000 a novější:
Windows 9x: ...Windows\Application Data\Microsoft\MS-Word\Startup
Windows NT: ...WinNt\Profiles\User name\Application data\Microsoft\Startup
Windows 2000, XP: ...…\Documents and settings\User name\Application data\Microsoft\MS-Word\Startup
MacIntosh:
 ...:…:Microsoft Office 98:Startup
 ...:…:Applications:Microsoft Office X:Office:Startup:Word
Přesné umístění vaší startovací složky [Startup folder] je udáno v dialogovém rámečku MS-Wordu v Tools/Options/Default folders (Nástroje/Volby/Implicitní složky) nebo Preferences/Default folders (Preference/ Implicitní složky)v některých verzích Mac). Když není v dialogovém rámečku specifikována žádná startovací složka (startup folder), laskavě ji specifikujte. MS-Word musí mít startovací složku pro zavedení doplňků v době inicializace. Když nevidíte vaši startovací složku (Startup folder) v MS-Wordu na vašem pevném disku, prohlédněte si další poznámky hidden folders (skryté složky).
Pro systémy používající Unicode, jako jsou čínština, japonština, korejština, ruština, středoevropské jazyky, arabština, hebrejština atd. si je potřebné přečíst poznámky o používání názvů souborů a názvů cest (složek) s latinskými znaky.
Otevřete MS-Word. Když nevidíte ikonu Wordfastu, použijte nabídku MS-Wordu View/Toolbars (Zobrazit/Nástroje) pro zkontrolování lišty nástrojů Wordfastu. Když tato nabídka neobsahuje možnost volby "Wordfast", viz dále.
Další ruční instalace (když výše uvedená metoda selže): Spusťte MS-Word. Použijte dialogový rámeček MS-Wordu Tools/Templates & Add-Ins (Nástroje/Šablony a doplňky). Klikněte na tlačítko "Add"(Přidat), najděte šablonu wordfast.dot a potom ji s pomocí něho přidejte. Všimněte si, že vždy, když spustíte MS-Word, budete muset používat stejné dialogové okno a zaškrtnout šablonu "Wordfast".
Když nefunguje ani automatická ani ruční instalace:
1. Vytvořte novou složku v hlavním adresáři vašeho pevného disku, například C:\Wordfast nebo C:\Program files\Wordfast. Zkopírujte wordfast.dot do této nově vytvořené složky.
2. Spusťte MS-Word. Ve nabídce Tools/Options/Default folders (Nástroje/Volby/Implicitní složky) klikněte na (startovací) složku Startup, potom klikněte na tlačítko změnit a specifikujte nově vytvořenou složku tak, aby se stala novou (startovací) složkou Startup. Ukončete a restartujte MS-Word. Když se neobjeví lišta nástrojů Wordfastu, potom na její aktivaci použijte nabídku View/Toolbars (Zobrazit/Lišty nástrojů).
3. Když stále nefunguje krok 2, potom v MS-Word použijte dialogové okno Tools/Templates & Add-Ins (Nástroje/Šablony a doplňky), klikněte na tlačítko "Add" (Přidat) pro přidání šablony wordfast.dot právě zkopírované v kroku 2. Když se neobjeví lišta nástrojů Wordfastu, potom na její aktivaci použijte nabídku View/Toolbars (Zobrazit/Lišty nástrojů).
Poznámka 1: Když máte problém s lokalizováním startovací složky MS-Wordu Startup: spusťte MS-Word, vyhledejte Tools/Options(Nástroje/Volby) a potom Default folders (implicitní složky). Poznamenejte si celé jméno startovací složky (startup folder)
Poznámka 2: Když se vás kdykoliv MS-Word zeptá, zda chcete "uložit [save]" změny provedené v šabloně Wordfastu, odpovězte ne. Šablona Wordfastu musí zůstat nezměněná.
Poznámka 3: Mějte wordfast.dot uložený ve Startupu, aby se aktivoval Wordfast, vždy, když se spustí MS-Word. Když je wordfast.dot zkopírován v Templates (Šablony), budete muset otevřít dialogové okno Tools/Templates (Nástroje/Šablony), kliknout na tlačítko Add (Přidat), zvolit wordfast.dot a stlačit OK. Nikdy nesmíte otevřít wordfast.dot jako dokument.
Poznámka 4:Uživatelé “klasického” Mac OS, přečtěte si prosím, poznámku o přidělení dostatečné paměti pro MS-Word v oddíle odstraňování problémů a také poznámku o preferenčním souboru registrace databáze PPC.
Poznámka 5: MS-Word 2000 nebo novější verze: použijte nabídku Tools/Macro/Security pro nastavení úrovně bezpečnosti na nízkou, potom restartujte MS-Word.
Poznámka 6: MS-Word 97 nebo novější verze: prohlédněte si část odstraňování chyb v MS-Word 97.
Poznámka 7: Když máte na tom samém pevném disku dvě rozdílné verze MS-Wordu, mějte dvě kopie Wordfastu, jednu v každé složce "Startup" nebo "Templates" pro každou verzi MS-Wordu. Tak bude mít každý wordfast.dot svůj vlastní soubor INI, kde se uchovává jeho vlastní licenční číslo. Požádejte dvakrát o přidělení licenčního čísla pro každou verzi MS-Wordu, protože každá verze MS-Wordu vytvoří pro Wordfast odlišné číslo Instalace.
Klikněte na liště nástrojů Wordfastu na modrozelenou ikonu.
Když se tato ikona neobjeví, použijte nabídku View/Toolbars & Add-ins. V dialogovém rámečku Templates klikněte na tlačítko "Add", vyhledejte na vašem pevném disku wordfast.dot a otevřete ho. Ukončete dialogový rámeček Templates.
Musí se objevit lišta nástrojů s modrozelenou ikonou. Klikněte na ni: musí se rozbalit úplná lišta nástrojů a musí mít následující vzhled:
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