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简介
Wordfast是一种计算机辅助翻译软件（CAT），它溶合了两种技术：语段切分和翻译记忆库。 熟悉这些概念的读者应该阅读附录 I，那里有简单的介绍。

Wordfast 包含了一个实时质量检查(QC)工具（其中有一个排版检查器）和一个高级质量控制词汇表功能。这一可以由用户定制的特性跟踪检查译者的排版/术语准确性，实在是CAT工业上的一个突破。 换句话说，用户的重要术语可以很容易地加入Wordfast，并且所有语段的术语一致性都可以在翻译进程中进行检查。此外，大量文档的质量检查可以以批处理的方式进行，项目经理可以得到一个关于所处理文档的排版/术语质量详尽的报告。
Wordfast在MS-Word里工作，但也可以翻译 Ms-Office™ 文档（如Ms-Excel™、Ms-Access™、Ms-PowerPoint™）和HTML 文档。Wordfast的翻译记忆库（TM）格式是开放的——它可以用 Word™、 Excel™、 Access™ 以及其它许多流行程序查看和/或编辑。此外，Wordfast自动识别和使用 Trados Workbech 本身的 TMW 格式、兼容 TMX 格式的翻译辅助程序的记忆库（如Trados, DéjàVu, Star Transit 和 SDLX的翻译记忆库）以及 Translation Manager 的 EXP 文件格式。

所有这些功能都被捆绑在在一个简洁的模板里。 翻译公司可以将 Wordfast 通过 e-mail 发送给合作者，使他们在几秒钟之内配备上 Wordfast。项目经理可以将词汇表、质量检查功能和排版要求包括在特定的翻译记忆库里，这样自由翻译者就可以自动与项目要求保持一致。
Wordfast 可以在PC机的 Ms-Word™ 97、 Ms-Word™ 2000、Ms-Word 2002 (XP) 以及苹果机的 Ms-Word™ 98 和 Ms-Word™ 2001 .里运行。20人以上用户可以通过局域网共享翻译记忆库和/或后台记忆库。
Wordfast 可以链接到机器翻译 软件或者服务器（当地或者网络），当 TM 里没有匹配时提供机器翻译建议。
工具和扩展程序可以让高级用户完成复杂的、商业性任务，如从 Word、Access、PowerPoint 或者 Excel 文件里提取语段，预译其文档，优化翻译记忆库，分析项目，跟踪检查不同译者的术语使用情况，开发项目特有的扩展程序等。
我们真诚希望这一专业工具能够帮助您提高工作效率，为您提供一个更好的工作环境。 我们非常重视您的意见和建议——毕竟 Wordfast 就是这样发展起来的，迅速成为第1号专业翻译工具。
安装
不能将 Wordfast.wrd 当成文档打开，应该把它添加到 Ms-Word 的模板列表里。操作步骤如下：
1．退出 Ms-Word。利用资源管理器把 Wordfast.wrd 拷贝到 Ms-Word的Startup文件夹里。这些文件夹通常的位置是：
Ms Word 97  ...\Program files\Microsoft Office\Office\Startup

Ms Word 2000  ...\Windows\Application Data\Microsoft\Word\Startup

MAC  ...:Microsoft Office 98:Startup

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

2．将 Wordfast.wrd 重命名为 Wordfast.dot（PC机用户）或者 Wordfast（苹果机用户）。
注1： 如果 Ms-Word询问您是否“保存”对 Wordfast模板的修改时，任何时候都要回答否。 Wordfast 模板应保持不变。
注2: 如果查找 Ms-Word的 Startup 文件夹有困难，那么就启动 Ms-Word，查看“工具栏”、“选项”、“文件”、“文件位置”。记下启动文件夹的全名。
注3：如果将 Wordfast.dot 放在 Startup 文件夹，可以在每次启动 Ms-Word™ Word 时都激活 Wordfast。如果将 Wordfast.dot 拷贝到 Templates 目录里，要启动 Wordfast，您就需要打开 “工具”、“模板和加载项”对话框，单击“添加”按钮，选择 Wordfast.dot，然后按“确认”。永远不要将 Wordfas.wrdt当成文档打开。
注4：苹果机请阅读“疑难解答”章节关于分配充足的内存给Ms-Word的说明以及关于 PPC 注册数据库喜好的说明文件。
注5：给Word 2000 或 Word 2000 以上版本用户的提示：用“工具”、“宏”、“安全性”将安全级调到中或无，然后重新启动 Ms-Word。
启动 Ms-Word。下面工具栏应该出现。
[image: image1.png]A eSS R





Wordfast 图标从左向右名称为：
Next Copy Expand Shrink Translate End | Dictionary Contexts Glossary Memory | QC Clean-up Wordfast

卸载 Wordfast

1．关闭 Ms-Word。查找并删除 Wordfast.dot、Wordfast.doc 和 Wordfast.ini。
升级 Wordfast

升级到一个新版本的步骤：
1. 退出 Ms-Word。
2. 用新有 Wordfast.dot 代替旧的。
建议您在进行这个操作时保持原有的 wordfast.ini，以便保留以前的设置。此外，您或许想将原来的 wordfast.ini 重命名（比如改成 wordfast.old），这样，如果出了问题，您可以恢复原状。
使用说明
基本翻译进程包括下面两个步骤：
1．翻译
A. 打开需要翻译的文档，单击 Next 图标。
这时源语的一个语段出现了，背景为蓝色。（注意各个语段用紫色的标记分隔，如{0>。这类标记不能删除。下面的一个方框（绿色、黄色或灰色）是目标语方框。如果 Wordfast 找到完全匹配或者相似的翻译，译文会以绿色或者黄色的背景显示；否则，下面的方框是空的，并且为灰色。只能将译文键入目标语方框（绿色、黄色或灰色），而不能输入别的什么地方。
{0>

This is my first translation.

<}80{>

这是我第一次翻译。
<0}
单击 Next 图标或者按 Alt-↓ 键，使当前语段的翻译生效并移到下一个语段。请注意：您永远不要按 Enter （也不能按 Tab）使您的翻译生效。原文和译文永远不能包含回车符、制表符或分页符。
B. 翻译文档，单击 Next，使语段生效。
如果要结束翻译，单击 End 图标（Alt-End）（如果您使文档的最后一个语段生效，Wordfast 会自动结束翻译进程）。
C. 当整个文档翻译完以后，译文需要校对。要编辑一个语段，按 Alt-↓ 键，然后用 Alt-End 结束编辑。
2．清理

校对完后，单击 Wordfast 图标，再单击 Tools 标签，在 Files 列表里选择翻译的文档，清理该文档。（如果您为翻译公司工作，公司可能会要求您跳过这一步，即将没有清理、切分过语段的文档直接发送过去）。
注： 

· 在翻译进程中，您可以按 Shift-Alt-↓ 键迫使 Wordfast 将您选定的文字当作下一个语段。当您要越过文档的某个部分时，这很有用。选定文字通常在文档的下面的某个地方。但是，请注意选定文字甚至可以在原语段内部，这时实际上是收缩了语段。
· 如果Wordfast 找到了一个以上匹配的翻译单元，它通常会提示匹配值最高的翻译单元。利用 Alt-→/← 快捷键可以显示在翻译记忆库中找到的按匹配值排序的前10个下一个/上一个匹配。
· 如果在翻译进程中计算机或者 Ms-Word 突然意外关闭了，见疑难解答。
· 可以不用翻译记忆库工作（不管出于何种原因，您不想要建议，或者不想更新翻译记忆库）。Ctrl-Alt-M 快捷键可以在任何时候使无效/激活翻译记忆库。
· 如果原语段含有书签，它们会被用灰色高亮显示。
图标和快捷键：
Expand
当句子实际超越一个句末标点符号时，Alt-PgDn 可以扩展语段。扩展语段不能超过分段符、分页符或者表格单元。
Shrink
Alt-PgUp 是扩展语段的反向操作。
Copy
Alt-Ins 或者 Alt-S 将原语段拷贝到目标语段里。
Translate
只要找到完全匹配，就自动翻译。
Contexts
Alt-C 可以扫描后台翻译记忆库和翻译记忆库，并显示含有特定词语的所有翻译单元。
Dictionary
Alt-D 可以在当前激活的外部词典里查找词或者表达式。
Glossary
Alt-G 可以在质量控制词汇表或者磁盘词汇表里查找词或者表达式。
Memory
Alt-M 可以显示建议语段的相关翻译单元。
Quality Check
Alt-Q 在翻译进程中打开和关闭实时质量检查。
Quick-clean
Ctrl-Alt-Q 可以清理文档，但不更新翻译记忆库。（真正的、完全的清理要通过Wordfast的PlusTools工具菜单进行。）
Alt-X
Alt-X 可以删除目标语段的内容。
Shift-Alt-↓
迫使 Wordfast 以您选定的文字作为语段。
Ctrl-Alt-G
将整个质量控制词汇表加载到一个工具栏的下拉列表里。
F6/Shift F6
在工具栏词汇表里进行新搜索/再次查找。
Alt-↑ 
用来返回前一个语段。
Alt-←/→
如果在翻译记忆库中找到了一个以上匹配，Alt-→/← 快捷键可以按匹配值排序显示下一个/上一个匹配。
Ctrl-Alt-←/→
选定下一个/上一个代码块（placeable）（在原语段里的）；Ctrl-Alt-↓ 拷贝选定的代码块（placeable）到光标所在位置（在目标语段里）。代码块（placeable）是不可翻译要素，只需从原文拷贝到译文里。
F2
选择光标所在位置的书签。
F4
将选定的书签（在原语段里的）拷贝到光标所在位置，或者到当前选择范围内（在目标语段里）。
Alt-L
锁定语段，这样就不能意外地删除或者改变语段分隔符。在Wordfast的Setup/Segs 里选择 Lock segments 选项，可以永远激活这个特性。
注：
1. 有关词典、词汇表或者语境的信息，见词典、词汇表和语境。
2. Trados WorkBench™ 可以接受 Wordfast 翻译的文件进行清理（反过来也可以）；Wordfast 的翻译记忆库可以与使用TMX（翻译记忆库交换）规范的 WorkBench™、DéjàVu™、CypresSoft™、Transit™ 等共享。
3. 当一个翻译单元显示在当前语段上面时，用 Shift-Alt-Ins 或者 Shift-Alt-S 将翻译记忆库里的目标语段拷贝到文档的目标语段里。
4. 如果您希望文档的某些部分排除在翻译进程之外，那么创建一个新样式，如“不可译”。用该样式格式化文档的不可译部分。将该样式输入 Wordfast 的 Setup/Extend 标签中的 External style 文本框。
功能模块
翻译记忆库
这个部分让您打开或者创建新的翻译记忆库，还可以维护翻译记忆库和定义翻译记忆库的属性。

除了本身的翻译记忆库格式，Wordfast 还可以打开 TMX 翻译记忆库、Trados 的 Workbench 本身的 TMW （但须是 TXT 输出格式）以及 Translation Manager 的 EXP 格式。
我们建议先对 Trados 的 TMW 文件进行识别，然后再用 Wordfast 读入（用 Trados Workbench 以独占方式打开翻译记忆库），然后单击Files、Recognize）。我们建议用 TMX 格式与其它翻译记忆库程序交流。
Service 标签提供了4个工具管理翻译记忆库（见下面翻译记忆库的管理部分）：
1. Recognize 按钮将识别并为翻译记忆库建立索引。这将收回未使用的空间，从而减少翻译记忆库的大小，所以建议在用电子邮件传送翻译记忆库前进行识别。如果您选择了 Force default attributes，那么 Wordfast 的当前默认属性（这可能与翻译记忆库属性部分显示的当前翻译记忆库属性不一致）将替换您要识别的翻译记忆库的属性。
2. Merge 按钮用于将 Wordfast 翻译记忆库添加到当前翻译记忆库里。要加入的翻译记忆库可能含有当前翻译记忆库里也可以找到的翻译单元（重复的翻译单元）。因此，在合并后立即进行的识别过程中，Wordfast 会删除所有多余（重复）的翻译单元。如果您想从现有翻译记忆库（例如，您手工建立的或者重新加工过的）里删除重复的翻译单元，可以简单地将它与一个新建的（空的）翻译记忆库合并。
3. Reverse 按钮可以使一个翻译记忆库反转，所以它可以用来进行反方向的翻译。
Compress 标签用于按照一定逻辑标准有选择地从翻译记忆库里删除不需要的翻译单元（在压缩前请备份您的翻译记忆库）。
一个翻译记忆库（如WfMeomory）生成下面文件：
	WfMemory.Txt
	这就是翻译记忆库。除非您真的不要它了，不要删除它。

	WfMemory.Itx
	这是翻译记忆库的索引。由于 Wordfast 在必要时可以自动创建索引，所以删除它不会造成问题。

	WfMemory.Glo
	这是 Wordfast 保存在 Quality Check 部分定义的 Glossary （词汇表）和“Blacklist”（黑名单）的地方。只有当您定义了词汇表或者黑名单时，这个文件才是必需的。

	WfMemory.Net
	该文件是为了联网进程创建的，但在没有联网的进程中也会创建该文件。Wordfast 在每个进程中都重新创建此文件。在进程间删除此文件不是问题。


如果您需要把翻译记忆库传送给同事，唯一必需的文件是 .TXT 文件（如果您还定义了词汇表和黑名单的话，还有 .GLO 文件）。
联网工作
多达20人以上的用户可以通过局域网同时共享同一个翻译记忆库。不需要特别的设置。只要通过网络打开同一个翻译记忆库。维一的限制是，只要有一个以上的用户使用这个翻译记忆库，Wordfast 会禁止对该翻译记忆库的进行维护（识别、压缩、合并）。
翻译记忆库的属性
TM Attributes 允许为翻译记忆库定义最多5项属性。所有5个属性可以由客户定制。如 Wordfast 提供的样本所示，我们建议属性#1保留给用户名（译者或者校对者，等等），属性#2给主题，属性#3给客户，便于翻译记忆库的交流。不过，您可以根据自己的规定，自由定义属性。使用 Sample 按钮查看典型属性集，然后您可以定制。
在标题框中输入属性名（下拉框列表的左边）。单击标题框并编辑标题。
单击下拉框，用下面键增加属性条目：
· 按 Insert 键，添加一个条目；
· 按 Enter 键，编辑一个条目；
· 按 Delete 键，删除一个条目。
条目组成包括一个助记符号（mnemonic）（缩略语）、然后一个空格、接着按照通常的方法输入说明文字。Wordfast 在翻译记忆库里实际上只记录助记符号，以便使冗(余最小化。例如，如果要输入您的姓名，那么就输入您的姓名首字母，然后一个空格，然后再按照通常的方法输入您的名字。助记符号可以是任意大小，但建议用2、3个、或者4个字符。例如：XHC Xu Hancheng。Wordfast 在翻译记忆库里只记录 XHCH，但任何时候，只要有必要，都可以显示全名。禁止使用圆括号和逗号。
单击 Set as default，设置当前属性为所有新的（新创建的）翻译记忆库都使用的默认属性。然后这些属性被保存在 Wordfast.ini 文件里。第一个属性实际上只定义用户的姓名首字母和名字（只有首字母缩写与该译者翻译的每一个翻译单元存储在一起。我们建议用3个字母，或者稍多一点，减少许多用户共享同一个翻译记忆库产生混乱的风险）。这个设置很重要。如果安装了 Wordfast 而没有定义用户，那么 Wordfast 将读取 Ms-Word （在“选项”或者“喜好”）里定义的用户名。如果安装了 Wordfast 而没有定义用户，那么 Wordfast 将读取 Ms-Word （在“选项”或者“喜好”）里定义的用户名。.
单击 Load default 以便加载所有默认属性。
单击“Write to TM”将当前可见的属性定入当前翻译记忆库里。
当您打开 Wordfast 设置窗口，显示的属性是当前翻译记忆库的属性。
这些属性被保存在翻译记忆库的头部。在翻译工作过程中，Wordfast 会将当前属性拷贝到任意新的翻译记忆库里，或者更新翻译记忆记忆库。如果您停止翻译进程，打开 Wordfast，改变属性并单击 Write to TM，下一次翻译进程会接收这些新的属性，但前面已有的翻译单元的的属性不会改变。
如果您为翻译记忆库 TM1定义了一个属性集合，并且想将它们拷贝到已经有的翻译记忆库 TM2，那么 使 TM1 成为 Wordfast 的当前翻译记忆库，单击 Set as Defaul。打开 TM2。单击 Use Default。这时被 Wordfast 认为是默认值的来自 TM1 的属性集合就被拷贝到 TM2 的头部。注意，TM2内任何现有翻译单元不受这种改变的影响。
可以用特定的属性集合改写整个翻译记忆库的所有翻译单元。为了达到这一目的，设置 Wordfast 的属性，单击 Set as default 按钮，选择 Service 标签里的选项框 Force default attributes，然后单击Reorganize 按钮。这会识别整个翻译记忆库并将 Wordfast 的默认属性集合应用到每一个翻译记忆单元。
使用属性罚分
罚分是输入圆括号之间的数字。有两种罚分： 绝对罚分和相对罚分。
绝对罚分：是针对个别属性定义的罚分（就是下拉框列表里的元素）。当 Wordfast 推荐带有该属性的翻译单元时，翻译单元会得到相应的罚分。
例如：您的翻译用户名是 JG John Grisam。您从用户名为 MT Mark Twen 的翻译那里导入了200个翻译单元。您希望对来自 Mark Twen 的翻译单位无条件地罚5分。
创建或者编辑 MT Mark Twen 属性条目，使它变成 MT Mark Twen (5)。此后，每一次来自 Mark Twen 的翻译单元的建议都会得到5个罚分。Mark Twen 的翻译单元永远也不会变成绿色。
相对罚分：是针对每个属性范畴定义的罚分（在属性标题框内）。如果个别翻译单位的属性与当前进程Wordfast 的属性值（就是您在 Wordfast 的翻译记忆库的属性部分定义的值）不同，就使用罚分。
例如：您要对用户名属性使用相对罚分。编辑标题栏，使之成为 USER (8)。此后，如果用户名与当前定义的用户名——假定是您的用户名——不同，翻译单位就会得到8分的罚分，不管译者是谁。
绝对罚分和相对罚分可以累加。这样，如果 Mark Twen 已经有5分绝对罚分，然后整个用户名范畴还有8分的相对罚分，那么Mark Twen 的翻译单元将总共得13分的罚分。
罚分的目的是使本来可能变成绿色的翻译单元不变成绿色，而是变为黄色，这样，译者在此就会提高注意力。罚分应该适中（2分的罚分足以阻止翻译单元变成绿色），因为罚分累加的结果实际上会使匹配值低于模糊匹配界限。不过，机器翻译的罚分传统上是较高的（一般10到15分）。
使用罚分的另一个目的是在使用 Service 标签里的 Compress 工具管理（提取、合并、分类）翻译记忆库时考虑到翻译单位的个人属性。
工具
当启动 Wordfast 时，如果 Ms-Word 里已经打开文件，它们会出现在 Documents 列表里。否则，当前目录里的文件将被列出来。
Clean up 将从选择的文件里删除所有的语段切分符号和原文语段，只留下译文。如果目标语段被编辑过，翻译记忆库会被更新。
注意：Ctrl-Alt-Q（Wordfast 工具栏的 Quick-clean 图标）清理文档的速度快得多，但不会更新翻译记忆库，也不会给出报告。
Analyze 对选择的文档在翻译前进行分析，报告语段的数目和字数以及语段与翻译记忆库的相似性等级。
如果文档已经翻译和切分语段了，Analyze 会根据文档本身而不管翻译记忆库报告类似的统计数字。
Translate 会使用当前翻译记忆库预译选择的文档。不知道的（没有匹配）的语段会拷贝到目标语段（如果机器翻译这个特性激活，也会拷贝机器翻译结果。参见 扩展功能）。
预译完成后，开始正常的 Wordfast 进程，像通常那样翻译您的文档。由于切分语段和匹配已经进行过了，工作会快上点。当清理这样一个文档时，使用平常的清理工具，当询问“Update translation memory?”时，回答“yes”。
注意：如果这个功能用来处理一个空文档，而后台又运行着Excel、 Access或者 PowerPoint，那么Excel/Access/PowerPoint文档会被翻译。如果这个功能使用时激活了机器翻译设置，不知道的语段会通过机器翻译处理。
Quality-check 对所有选择的文件进行质量检查，对每一个文件给出一个详细的报告，包括在所有文件中发现的错误总报告。
XTrans! 也是同样的通常的翻译工具，但它允许选择多个翻译记忆库。（我们建议将所有的翻译记忆库放在一个特定的目录里）。这使您可以使用所有能用的翻译记忆库预译文档，达到最佳的效果。
您可以选择预译文档，这样输出文档一定是切分语段后的文档。如果机器翻译被激活了，没有找到匹配的语段就用机器翻译系统处理。如果匹配没有找到，且机器翻译也没有激活，那么语段就被拷贝到目标语段里。
另外一个选择是生成翻译记忆库。这时，文档不进行语段切分，只是生成一个单独的、新的翻译记忆库，它可以在以后用来翻译文档。
Machine translation 实际上会根据机器翻译处理选择的所有文档的结果生成一个单独的、新的翻译记忆库。这个选择比其它两个选项进行得快，那时机器翻译每次只处理一个语段。Wordfast 会从文档里提取所有语段到一个单独的文本文件里，并用机器翻译系统处理该文本文件。翻译的结果可以用来生成翻译记忆库，而用户名是“MT!”。建议对用户“MT!”进行罚分（见属性一节）。
设置
Gen （常规）
· Source/Target language: 选择源语/目标语。如果您的语言在列表里找不到，您可以键入列表——Wordfast 会记住并使用它。
选用日语或者汉语作源语，可以使 Wordfast 能够处理日语/汉语字符，但是您应该选择16-bit language 复选框。
· 翻译时对目标语段进行下面设置：可能需要设置 Wordfast 质量选项，以便在目标语段生效前对其进行拼写检查。如果您选择 with target language，Wordfast 将把每一个目标语段设置为目标语（这与选择目标语段，打开“工具”、“语言”的效果一样，这样，如果进行检查，也就正确地使用了语言。不过，如果您的目标语言在语言列表里没有，或者由于某种原因 Wordfast 不能识别您的语言，那么选择 with default language，然后回到 MS-Word，在 MS-Word 里将目标语为默认语言，Wordfast 将用默认语言处理目标语段。如果您选择 leave unchanged，那么 Wordfast 在翻译进程中不会对目标语段进行语言定义。见附录 II对这个题目的简单讨论。
· Fuzzy threshold：这是一个百分比值，高于这个值就被认为是模糊匹配，低于该值就被认为是不匹配。默认值为75。值可以在50 – 99%之间。
· Reset: 将所有值重新设置成默认的、工业标准值。
尽管在同一个 TMX 文件里可以有不同的源语和目标语组合，我们还是建议每一个翻译记忆库只使用一个语言组合（也用一个翻译主题）。
Segs （语段）
· Delimiter style name: 选择一个分隔符样式名。如果您算与其它翻译共享文件，我们建议单击 Reset 按钮，使用与行业标准相兼容的样式名。
· End of Sentence Punctuation （句子结束符）：选择句子结束的标点符号。默认设置是 <: : ? !>。您也可以键入 <paragraph>，以段落为基础切分语段。使用 <sentence>将利用Ms-Word 的句子定义切分文档。无论是 paragraph 还是 sentence方式，都会使下面3个切分选项无效。
· A number + an ESP end a segment: 在正常情况下，Wordfast 不会把一个数字跟着句子结束符当作一个句子的结束。选择这个选项将会使该规则无效。
· An ESP without a trailing space ends a segment anyway:在正常情况下，只有当句子结束符后跟着至少一个空格时，Wordfast 才会认为该符号结束了一个句子。 选择这个选项将会使该规则无效。
· An ESP + a space + a lowercase end a segment: 在正常情况下，如果一个句子结束符后面跟着一个空格、然后再跟着一个小写字母，Wordfast 认为该符号没有结束一个句子。选择这个选项框将会使该规则无效。
Lock segments: 选择该选项将永远打开语段保护。
Abbreviations: 请输入您的语言里最普遍的缩略语。如果句子的最后一个词属于该列表，Wordfast 就不结束句子。用逗号分隔各个缩略语：
D.,Dr.,M.,Mr.,Mrs.,P.,Pr.,Pres.

记住，即使一个不知道的缩略语很快结束了一个句子，Expand 功能可以扩展语段，使它符合实际的句子切分情况，而 Shift-Alt-↓ 可以迫使 Wordfast 以您选定的文字为一个语段。
Files（文件）

Select Dictionary （仅PC 机）: Wordfast 可以与外部词典连接。您可以选择一个外部词典（如 Trados Multiterm™、 the Harrap's Shorter™、 the Collins™ version 100、 Microsoft Encarta™ 等），Keys 按钮用来定义查询词典的击键（详细情况见下面“词典”一节）。在翻译进程中，任何时候，将光标置于单词上，或者选择一个词语，按下 Alt-D 或者单击词典图标。

Select Background memory: 选择后台翻译记忆库（BTM）是一个只读翻译记忆库，在扫描当前翻译记忆库前，Wordfast 会在后台翻译记忆库里查找完全匹配（区分大小写）。如果在后台翻译记忆库里找到匹配词语，Word 的状态栏和“哔”的一声会通知译者，建议来自后台翻译记忆库。也可以检查常规翻译记忆库（使用 Alt-M 快捷键或者翻译记忆库图标）里是否有匹配，如果有，可以将它拷贝到目标语段（Shift-Alt-Ins 或者 Shift-Alt-S）。
后台记忆库格式： 格式是用制表符（Tab 键）分隔的2列或者3列文本文件（源语、目标语和可选的注释项）。可以有更多的列，但它们会被忽略。文件必须根据源语列按照字母顺序排序。
创建一个后台翻译记忆库的方法：建立一个空白的 Excel 表格。将源语和目标语语段分别键入或者拷贝到A列和B列。根据A按照字母顺序对工作表排序。保存为制表分隔的文本文件。利用 Ms-Word 或者 Ms-Access 也可以达到同样的目的。

Select Glossary: 这项目用于选择磁盘词汇表文件。见“词典、词汇表和语境”一节以便得到更全面的词汇表用法解释。
Ext（扩展）
Pre-segmentation macro是在翻译进程中、语段提供给译者之前执行的宏，而 Post-segmentation macro是在用户按下 ALT+↓ 或者单击 Next segment 后、在目标语段生效时立即执行的宏。
Quality-check macro 是在进行质量检查时执行的宏（不论是否在翻译进程中）。如果您对整个文档进行质量检查，您的宏将处理所有语段，一个接一个。
宏编程是一个技术性很强的工作。参考 Wordfast 白皮书，那里有如何扩展 Wordfast 的建议。
External tag style name （即不可译样式名）。输入这个文本框的样式将被排除在翻译进程之外，用回车符分隔样式名（按 Shift+Enter）。
Internal tag style name。这种样式用于在做过标记的文件里表示那些在翻译进程中必须保留的不可译项目。
MT（机器翻译）
在翻译进程中，如果在翻译记忆库里找不到匹配词语，Wordfast 可以要求安装的翻译系统（Systran™、 PowerTranslator™、Reverso™等）给出一个临时性的翻译。
设置 MT （机器翻译）方式。
1. 启动 Wordfast，找到 Setup/MT 标签。输入菜单和子菜单，在 Word 里用它们翻译选择的片断。这可能是：
<Translate,Selection>, <Systran,Translate> 等。
如果您处理是添加过标记文件，而机器翻译系统不支持标记，选择 Remove tags 复选框。
2. 在 Ms-Word 里用一个短句子测试一个翻译系统，看设置是否正确，能否下沉运行。
如果这种没有奏效（Wordfast 给出一个消息，说“Could not find or activate the following menu + submenu... （未能找到或者激活菜单+子菜单）”，那么就按照下面方法处理：
1. 安装翻译系统并测试。选择一部分文字。
2. 开始记录宏（“工具”、“宏”、“录制新宏…”） 将新宏命名为 WFMT。
3. 单击翻译当前选定片断需要的按钮。
4. 停止录制宏。
5. 在 Wordfast 的 Setup/MT 标签里，在通常输入菜单+子菜单的地方输入 WFMT。
有两种方式使用机器翻译系统。
本地方式： 
打开需要翻译的文档，像通常那样工作。
网络方式: 在这种方式下，当您翻译当前语段时，机器翻译系统已经开始处理下个语段了。这可以大幅度缩短等待时间，让许多用户使用同一个机器翻译服务器。
在作为机器翻译服务器的计算机上启动 Ms-Word。用一个短句子测试机器翻译系统。启动 Wordfast，找到 Setup/MT 标签。输入机器翻译系统用的菜单、子菜单。对于“Network MT from”按钮，定义一个存放机器翻译请求队列的文件夹。例如，选择根目录，如 C:。单击“Serve MT”按钮，然后单击“OK”。这个 Ms-Word 进程就是机器翻译服务器。让它运行着。
到另一台联接在同一网络的计算机。在这台计算机上，机器翻译请求排队的网络驱动器应该有一个卷标（例如Q:）。启动 Wordfast和 Wordfast。按照在机器翻译服务器里的描述进行同样的设置，包括 MT 菜单和子菜单，不过：
· 对于“Network MT from”，选择机器翻译服务器所在的驱动器卷标（如Q:）；
· 不要选择“Serve MT”。
关闭 Wordfast 并按照一般方法开始翻译。
给 PowerTranslator 用户的提示：驱动 PowerTranslator 的.WLL 添加项（add-in）不能先启动。用一个短句或者一个词来测试 PowerTranslator。这时激活 Wordfast，开始用它工作。
Colors（颜色）
本节将设置颜色，它们会在译生效时会影响到切分语段的文本。这些颜色在清理时又会设置为默认的值。
Target font 定义目标语段所用的字体。如果目标语段不能使用与原文相同的字体，比如从英语到俄语、法语到希腊语、意大利语到希伯来语的翻译活动，这就特别有用
。
View（视图）
这用于开始翻译后优化 Word 的视图和显示参数，保证有一个舒适的视觉环境。不要低估这一部分的价值。视觉疲劳是因为设置一般，不良的设置会让译者付出代价。不幸的是，人们往往需要很多年才能意识到他或她给眼睛带来的损伤。每次开始翻译进程，下面参数都会设置您的显示和视图环境。将源语和目标语语段分别键入或者拷贝到A列和B列。不过，如果“When starting a translation session:”复选框没有被选择，那么除了必须看到的隐藏文字外，Wordfast 会让显示和视图设置保持不变。
Zoom application: 对于分辨率为 800x600(即VGA和SVGA)的显示器，建议将放大 MS-Word 应用程序窗口。如果要使用更高的分辨率（XGA、UXGA），您应该考虑那种分辨率最适合您的眼睛，主要是参考屏幕的物理尺寸（15、16、17英寸等）。
Zoom document window: 一直都在建议放大文档窗口，不过，话又说回来，当您不得不处理多个文档时，您可能需要忽视这一功能。
Text zoom factor : Wordfast 会建议缩放参数为120（达到 SVGA 的分辨率）和140（更高的分辨率）以便得到最佳的视觉效果。当然，基础是10到12的正常文字大小。至于其它大小的文本，您可能需要调节参数。
Do not show spaces: 由于切分语段要求显示所有隐藏文字，我觉得不显示空格是一种解脱，那些小点实在太烦人了。但反过来说，如果您需要注意不可分开的空格，您可能要关掉这个选项（即显示空格）。
Normal view : 这是一个激烈的、差不多哲学上的争论点。如果您的显示器分辨率高（比如说 XGA，1024x768）或者17' 显示器，而且机器速度快，那么页面视图很不错。 在大其它情况下（并且即使机器速度快、屏幕大），我觉得没有必要那样，我相信迄今为止普通视图还是很舒服的，特别是当需要从一页跳到另一页、要在长文档里上下滚动的时候，等等 在页面视图下，滚动要流畅得多，晃动着卷动真是会损害视力。 不过，如果页面布局和设计是第一需要，那么就关掉这个选项（即保持视图方式不变）。
每当一行文字比屏幕宽时，Wrap text to window 对于避免横向滚动是很关键的。
Hide rule 通常需要选上，标尺在大多数情况下不是必需的，只会占用空间。不过，对于大屏幕来说，这不是一个问题！如果需要的话，忽略这一点——毕竟这是一个次要的设置。
Show only Standard, Formatting & Wordfast toolbars 也是一个次要的设置。爱您的邻居，同时按您的意愿行事。
Optimize for my setup 按钮可以根据您的显示屏的分辨率自动设置最佳状态。
无论如何，您可以在翻译进程中修改您的显示选项。

Keys（快捷键）（对不起，仅 PC 机）
这个部分用于定制 Wordfast 的快捷键。由于每个不同平台都有自己特殊的要求，为了找到合适的快捷键，尝试和错误是难免的。我们建议，除非真的有必要（如在某些膝上型电脑，或者任何不可抗拒力情形），不要定制快捷键。
快捷键可以用下面键命名：a...z、0...9、F1...F12、数字键盘0...数字键盘9、回车键、Ctrl键、Shift键、Alt键、Tab键、数字键盘加号键、数字键盘减号键、数字键盘除号键、数字键盘乘号键、数字键盘小数点键、句号键、逗号键、分号键、插入键、等号键、退格键、斜杠、反斜杠、前单引号、后单引号、开方括弧、闭方括弧、空格键、向下键、向上键、向右键、向左键、Page Up键、Page Down键、Home键、End键。
Misc（杂项）

两个文本框包含下面字符： .,:;!?
如果在语段的开头或者结尾发现这些字符，它们将自动更新，以便与文档源语段、而不是与翻译记忆库里的语段匹配。 这一特性与更新数字的特性相同，目的是使用源语段数字，而不是翻译记忆库里的。 如果需要更新标点符号（这种情况不多），将在黄色背景上显示100%的匹配建议，而不是在绿色背景上。
除了会添加自己的句末标点符号的几种语言（如日语或者汉语）之外，这两个文本框不应该被定制。

No pagination: 这个特性使大于n页的文档暂停分页（页数是粗略估算的，因为要知道确切的数字，Wordfast 需要要求 Ms-Word 重新分页！）。为了关闭这个特性，输入0。
对于非常大的文档，对每个语段进行分页会使整个过程减慢。
在进程结束时，分页会恢复到原始值。
遗憾的是，只有在页面视图状态下，页眉/页脚才能被访问，由于明显的原因，这显然需要分页。编辑手册通常不会大量增加页眉的行数，很少引起分页。而切分语段会。这会强行分页。我们意识到了这个问题。 在一些困难的情形下，可能需要通过改写原文手动翻译页眉/页脚。
Alphabetical sort order文本框有一个字母表，其中包括有重音的字母或者变音符号，它们按照 Word 的方式排序。 Wordfast 的算法用它们来进行词汇表查询操作（为了匹配词汇表的分类顺序，词汇表应该用 Ms-Word 排序）。 所有字母都要有大写、小写，例如（法语）：
AaààââÄäÆæBbCcÇçDdEeééèèêêËëFf，等等，直到 Zz
如果词汇表（和后台翻译记忆库）用其它程序根据严格的 ASCII 码、区分大小写方法排序的，那么就蓝色标题Use ASCII order。Wordfast 会用星号填充文本框，并且严格按照的 ASCII 码、区分大小写方法排序，访问词汇表。
为了恢复原来的、默认的分类顺序，从文本框里删除所有的字符。下一次您打开 Wordfast 时，分类顺序（您当地的 Ms-Word 版本）会重新生成。
质量检查
Wordfast 的质量检查用于设置质量检查时完成的动作。
如果激活了在翻译进程中进行质量检查功能，那么目标语段生效前会首先检查其质量（这是实时方式）。
如果质量检查是在翻译进程后进行的，那么：
1. 文档进行过语段切分。Wordfast 会检查目标语段，查找仅目标语段有的错误（排版、黑名单词语）；比较源语/目标语段查找可能的翻译错误（词汇表、不可翻译项目）。
2. 文档没有进行语段切分。Wordfast 会检查句子，寻找仅目标语有的错误（词汇表、不可翻译项目）。
3. 在两种情况下都进行： 如果光标在文档的第一个句子，Wordfast 会询问您是否要对整个文档进行质量检查并产生一个报告，或者逐个语段进行质量检查，每次发现错误就暂停，以便您可以逐步改正错误。如果光标不在文档的第一个句子，那么就假定选择了第二个选项（逐步质量检查）。
Identical untranslatables. Wordfast 将保证不能翻译项目（像 Part # MMX-XZ00 参数）在源语和目标语段里是一致的。

Identical tags. Wordfast 将保证内部标记在源语和目标语段里是一致的。
Identical bookmarks. Wordfast 能够检查源语和目标语段里的标签数量是否一样。当客户要求源语里的标签在目标语里保持下来时，这很有用。Shrink bookmarks 复选框可以告诉 Wordfast 如何处置超过源语段的书签（在源语段前开始和/或在源语段之后结束。如果您选上这个选项， Wordfast 会收缩书签，以便它能包括在源语段里。如果您不选这个选项，Wordfast 会忽略那些超过语段的书签。

这个特性很有限。如果书签跨过几个语段且必须保留，请参阅专门的书签章节。

在翻译中，源语里的书签以25%的灰度高亮显示。如果书签的长度为零（其它起点和终点一样），那么它看起来长度为一个字符，以50%的灰度显示。在生效时，Wordfast 会恢复这种书签长度到正确的值（为空）。

为了将源语里的书签拷贝到目标语段里：将光标放在要拷贝的书签里，按 F2。这可以选择书签。将光标再放在要拷贝过去的位置。如果书签的长度大于零，选择应拷贝书签所在位置的文本区。按 F4。注：当拷贝一个名为，比如说，Bmk1 的的书签时，Wordfast 会将源语书签重命名为 OldDmk1 并将新书签命名为 Bmk1。
质量控制词汇表
通常质量控制词汇是项目决定的、客户要求的词汇，应该逐个语段检查这些词汇的翻译，确保完全符合客户的规定。 质量控制词汇表只能有800个词条。磁盘词汇表则是译者自己的数据库，可以作为参考资料进行查询——概念相近，但用途不同。 磁盘词汇表在数量上没有限制。
选择源语词语，按一下 Alt-T，然后选择目标语词语并再按一下 Alt-T，您就可以添加词条到其中任何一个词汇表。
质量检查词汇是与某个翻译记忆库关联的。在一个翻译进程中，当译者让一个译语生效时，Wordfast 会在源语语段中寻找源语词语。 当在源语语段里找到了相应的源语词语的时候，Wordfast 会预期在目标语段里找到相应的目标语段。 如果没有找到，它会警告用户，并且让译者选择编辑译语或者忽略警告。
如何导入词汇表。词汇表是2-3栏（源语词语、目标语词语、可选的注释）的源语/目标语词语表。 用 Ms-Word打开词汇表，或者创建一个新的（如果词汇表不是 Word 文档，比如是 Excel 文档，那么将它拷贝到 Word 文档里）。如果有必要，编辑词汇表，只留下2栏或者3栏。启动 Wordfast，到 Quality check/Glossary 标签，单击 Import 按钮，导入词汇表。只能导入800个词条。如果词语可能有不同形式，那么可以在词语的词尾使用*号。 这里是一个英语-法语词汇表样本。
	maintenance*
	entretien*

	interview*
	entrevue*

	minimum wage*
	salaire* minim*


Wordfast 的词汇表不区分大小写。
如何导出词汇表。在 Wordfast 的质量控制词汇表单击 Export 按钮。Wordfast 会创建一个文档，包含了所有词条，允许您编辑、校对、加工、保存备份，等等。
在翻译进程中，按 Ctrl-Alt-G 键将质量控制词汇加载到工具栏的一个下拉框里，这样可以更直观一些。 F6（Shift+F6） 可以在词汇表里进行查找（查找一个）。
对于16位语言（日语、汉语等），以一个或者一个以上16位编码的罗马字母开头的词条（如果有的话），应该转换成真正的ASCII编码的字母开头（通常ASCII码字母的间隔比16位编码的相同字母的间隔小，即窄一些）。 如果有疑虑，删除那些词条。
Blacklist: Wordfast 能够检查目标语段，发现里面是否有不想要的词或表达式。至于词汇的特性，检查不区分大小写，词尾可以使用通配符*。导入/导出过程与词汇表的过程一样。

词汇表和黑名单都保存在一个文件里，主文件名与当前翻译记忆库同名，扩展名为 .Glo。 格式为用制表符tab分隔开的文本文件。
Terminology recognition:

这一节让您决定，使用哪一个词汇表（质量控制词汇表 和/或 磁盘词汇表）来进行术语识别。 您可以设置一个最低字符数，高于此值才进行查找（我们建议这个值为3）。 

在一个翻译进程中，Wordfast 会在源语语段、磁盘（和/或质量控制）词汇表中查找所有的词或表达式。 如果在磁盘词汇里找到了一个词或表达式，它将以蓝色突出显示。 这时，可以用 Ctrl-Alt+←/→  选择被识别的源语段里的词语（和/或不可译项目）。当一个词语被选择后，一个红色的方框会出现在它周围（然后您可以看状态栏，查看词语的译语）。用 Ctrl-Alt+↓ 键可以词语的译语拷贝到插入点（光标位置）。
该特性可以使用一个以上磁盘词汇。在 Wordfast 的 Setup/Files 标签里，即您用 Select glosssary 按钮指定磁盘词汇的地方，您可以看到一个名为 Search all sibling glossaries 的复选框。选上这个选项会使Wordfast 查找与当前选定词汇表位于同一文件夹的所有词汇表。
尽管对于快的机器来说这一选项不会是个问题，但是，如果机器慢（266 Mz），那就会太慢。您应该注意，查找一个10兆的词汇表不会比查找一个1兆的词汇表多花太多时间。 另一方面，查找10个1兆的词汇表会明显减慢操作过程。所以，对于个别项目和慢的机器，我们建议您好把几个小的词汇表合成为一个单独的词汇表，排序，然后作为该项目的一个单独的词汇表使用。
术语识别与质量控制词汇表的目的不同。质量控制词汇表应该保留为关键术语（通常是用户强制使用的术语）。 在译语生效时，可以根据术语逐个语段进行系统的检查，确保完全符合客户的要求。另一方面，磁盘词汇表实际上包含的是译者自己的术语库，他/她耐心地积累的术语。它们是参考性的工具，提供一定信息，而质量控制词汇更像一只看家狗，一有问题就叫起来。
磁盘词汇表疑难问题解答：
磁盘词汇排序的方法十分关键，而且让 Wordfast “知道”为磁盘词汇排序的方法也十分重要。必须花费点时间解决这个问题，才能从 Wordfast 独特的术语特性中获益。
Wordfast 创建一个样板字符串，保存在 Wordfast r的 Setup/Misc 里。为了达到这个目标，Wordfast 实际上会“请求”您的 Ms-Word 对一个长字符串序，然后把那个字符串保留下来作参考资料。如果您的词汇表是用 Ms-Word 排序的，这当然是有效的。尽量使用这种方法。
Ms-Word 无法为非常大的文件排序。在这种情况下，使用数据库系统按照 ASCII 码为您的词汇表排序，应区分大小写。如果您的数据库系统不能区分大小写，在排序前将您的词汇表转换成小写。然后，在 Wordfast 的 Setup/Misc 里单击 Use ASCII order 的蓝色标题。星号会代替长的排序过的字符串。（如果您回到通常的、Word似的排序样子，删除星号，重新启动 Wordfast。排序过的字符串会重新被排序）。可能需要一些试验才能找到最好的方法。
如果 Wordfast 查找词条有困难，问题通常在于排序方法。
Expression search. 如果 Wordfast 没有找到完全匹配或者模糊匹配，它会在当前翻译记忆库里进行表达式查询。将大词（大词是含3个以上字符的词）的最低数值，定义一个表达式。0 0将关闭这个功能；值可以从3到9，建议设置为4。
如果 Expression search 产生一个结果，Wordfast 会显示产生这个结果的翻译单元，并且用蓝色高亮显示表达式，仿佛它是一个识别的词语一样。您可以知道它不一个识别的词汇表词条，因为： 1．它通常是一个相当长的表达式；2. 当用 Ctrl-Alt+←/→ 键选择它时，没有译语在状态栏出现；3. 通常您刚翻译它不久。
这时可以用 Alt+T 将表达式和它的译语添加到您选择的词汇表（按 Alt+T 选择源语表达式，然后再按 Alt+T 选择目标表达式）。但这是任选项。
expression search 的目的是避免重新键入项目里重复性的长表达式；将它们添加词汇表只是一个选项。 由于包含表达式的翻译单元是可见的，您可以简单地拷贝-粘贴表达式的翻译。
统计字数和编写帐单
Wordfast 统计字数的方式与 Ms-Word 统计字数的方法略有不同。 例如，在下面文字中:

L'argent de Louis-Philippe

Ms-Word 可以找到3个词，而 Wordfast 会找到5个词，这与欧洲翻译联合会（European Translators Unions）的建议一致（Trados 也采用非常相似的字数统计方式）。根据语言的不同，Wordfast 找到的词平均比 Ms-Word 多5-10%。我们建议您与客户在开始项目工作前讨论字数统计问题，而且要弄清楚以源语还是目标语为基础统计字数。
在关于100%匹配应该如何计算的问题上存在激烈的争议。100%匹配只是瞎子机器根据重复出现给出的翻译建议，不能证明译语是相关的。下线是100%匹配（及重复）需要校对——这一点在确定费用问题上应该记住。
Excel、Access、Powerpoint 和 Html 文件
HTML——Wordfast 可以用来翻译 Html 文件（如果您有所需的 .ini 描述文件，也可以翻译 Xml 文件——见功能/标记一节）。Wordfast 已经使 Html 文件的翻译与正常文档的翻译一样容易，它将整个标记和去除标记过程自动化、透明。必须先安装 PlusTools 工具。
在开始翻译前，Wordfast 会检测到当前文档是否是 Html 格式交询问用户文档是否要添加标记。 回答是。Wordfast 会标记文档，启动翻译进程。如果您以前从来没有处理过添加标记的文件，请阅读 标记文件一节。
整个翻译进程结束后，您要最后清理文档。 在这个阶段，Wordfast 会觉察到文档原来是 Html 文件，去除标记，将文件必得成原来的格式，这样就准备好可以用了。
Excel, Access 和 Powerpoint
1. 启动 Excel（或者 PowerPoint 或 Access），打开工作表（或者演示文稿或数据表），将光标放在要开始翻译的单元格（或者幻灯片/图形或记录/字段），（注意：不要像您要编辑时那样真的进入单元格/图形/字段，——只要把光标把在那是就行了）。
2. 在一个空白文档里开始 Wordfast 翻译进程。
如果在关闭翻译进程后恢复翻译，在 Ms-Word 里重新打开文档，单击 Next segment 图标。 这可以让 Wordfast “知道”从哪一个幻灯、图形或者记录恢复翻译。
注：
1. 远程文档不能有读/写限制。 
2. 这可以与翻译记忆库工具或者 X-translate 配合。
3. 对于 Excel,如果您希望在翻译时排除列/行，将它们的宽/高值设为0。
特别提示
标记文件
必须是 HTML, SGML 和 XML 文档，并且安装了 PlusTools，Wordfast 才能给文件加标记。
某些配备有加标记软件的翻译公司可能要求翻译处理添加过标记的文件。翻译公司和自由翻译都应该知道，Wordfast 与 Trados 的标记格式兼容。 里有一些关于翻译添加过标记文档的建议。
内部标记
红色标记（通常是 tw4winInternal 样式）是内部标记，在译文中可以见到。
例如：

The <B>final</B> document.
翻译为

Le document <B>final</B>.

在这个例子中，<B> 和 </B> 是使用粗体字的命令标记。译者对标记的定位是正确的。
内部标记不能修改、编辑或者翻译。如果翻译需要，可以添加或者删除某些标记——它们替换特殊字符，如 &nbsp; 或者 &uuml;，并且它们经常用& 和 ;包围着。
否则的话，黄金法则是，出现在源语语段里所有的内部标记（通常包围在< 和 >之间）必须复制到目标语段，并且位置放置正确。
Wordfast 提供一整套快捷键来复制内部标记。Ctrl-Alt-←/→可以选择下一个/上一个内部标记（在源语语段里）；Ctrl-Alt-↓可以复制（“带下来”）选择的标记到目标语段里的插入点。
外部标记
外部标记（tw4winExternal 样式）也是不翻译的。它们不能移动、编辑、翻译，等等。Wordfast 不会提出它们的翻译建议。
跳转
某些文件含有所谓“跳转”（jumps），它们由一具标题和紧接着的跳转组成。标题是绿色的文字，普通文字或者加了双下划线。标题后紧跟着（没有空格）隐藏字符表达式：
详细说明，参见 Customer Care SectionJump_To_CCS
这里 Customer Care Section 是标题，它后面紧接着隐藏的、没有空格的表达式 Jump_To_CCS。注意最后的句号不是隐藏的，所以它不跳转。
标题可以翻译，但是隐藏文字不应该翻译，因为它是命令。如果没有找到标题的匹配（目标语段是空的），我建议拷贝源语语段并通过在目标语段改写而翻译它，这样可以再利用原有的样式。不过，如果 Wordfast 找到匹配，那么要使用正确的样式，这个过程就不是必须的了。
帮助文件
某些帮助文件使用脚注存放一些要素，如关键字。 打开脚注框。 将光标放在脚注框内，像通常那样翻译。重要提示：后面跟着一个 # 的脚注不能翻译，这就是 Wordfast 忽略它们的原因。
脚注
如果源语语段含有注脚（像like1这样的数字），像通常那样开始翻译目标语段。在注解应该在译文里出现的位置，选择并剪切（Shift-del 的 Ctrl-X）源语语段里的注解数字，然后拷贝到目标语段里。如果有错误，使用 Ms-Word 的取消功能。
要实际翻译注解文字：结束翻译进程，打开注解所在的窗口框（双击一个注解或者使用“视图”、“脚注”菜单），然后翻译脚注。
书签
Wordfast 配备了一整套快捷键，用来将书签从源语语段传送到目标语段。不过，如果书签跨越几个语段交错，这个特性就不能使用。在有疑虑的时候，采用下面方法。
PlusTools 具有书签标记特性，能够标记所有书签的开关和结束。在翻译进程中，这些标记应该带到下面目标语段的合适位置（如何处理标记见“标记文件”一节）。
在翻译和清理之后，用 PlusTools 的 Restore bookmarks 工具在翻译文档里重建书签。
请在开始项目前注意书签问题，因为如果这个问题被忽略了，手动重建书签会花很长时间。
许多类型的文档都使用书签，但是含有超链接、索引或目录的文档会大量使用书签。 您的客户应该通知您有这类书签。
编号列表
在正常情况下，如果编号和符号是合法的，即由 Ms-Word 创建的，编号和添加符号的列表不会产生任何问题。当这种情况下，它们不是由字符组成的，而是由 Ms-Word 智能化处理和显示的。但是，由于不少原因（格式转换是主要原因），许多文档有人工添加编号的列表。对于切分语段程序，它们提出真正的难题，因为不可能区分编号列表，如
1.1 This is a new section

和位于句子开头的参数
1.1 Kg of sand is enough

Wordfast 尽力判定这类数字的性质，如果它们像是属于编号列表系统，就忽略它们。为了对付一些争议性情形，Alt-W 快捷键用于包括/排除语段里的这些数字。
术语控制
Wordfast 允许方便地访问总共6个查找资料（1个词典、3个词汇表和2个语境文件）。由于词汇表在术语识别时轻松地联合使用，而翻译记忆也可来进行语境查找，并且术语控制能够以被动的方式进行、作为“参考资料”查找，也能够以主动的“看家狗”的方式进行，所以有质量意识的专业翻译将 Wordfast 作为主要的工具，这是很容易理解的。
词典
（仅PC机）用 Setup/Folders 标签，实际上可以把 Wordfast 与所有词典程序链接，如 Trados Multiterm™、Collins™ On-line、 Harrap's™ Shorter、Merriam Webster's™、Microsoft Encarta™。
快捷键（Keys 按钮）定义访问外部词典的按键，而字段 {SearchWord} 指查找的词或者表达式。为了设置这个参数，启动词典，记下查找一个词所需的按键。这个过程完成后，单击 Keys 按钮，输入词典程序窗口的标题，后面跟一个分号，接着是您记下的键。例如，
   MyDic;{F3}{Escape}%e{SearchWord}{Enter}
将命令 Wordfast 查找窗口名称由 MyDic 开始的程序，激活它，然后按 F3 键，接着是 Escape 键，然后是 Alt-E，再后面是查找的单词，接着是 Enter 键。
所有可以键入的键都只要简单的输入，小写字母。功能键和其它键按下面方法输入：


	A, B, C etc
	a, b, c etc
	
	F1 等
	{F1} 等

	Enter
	{Enter}
	
	End
	{End}

	Escape
	{Escape}
	
	Tabulator
	{Tab}

	Alt
	%
	
	Shift
	+

	Ctrl
	^
	
	Up
	{Up}

	Down
	{Down}
	
	PageUp
	{PgUp}

	PageDown
	{PgDn}
	
	Home
	{Home}


一旦词典安装好，关闭 Wordfast。将光标放在一个词上，或者选择一个表达式，然后单击 Dictionary 图标（或者按 Alt-D）。Wordfast 应付启动词典程序（如果程序已经运行，选择相关的窗口）并查找需要的词/表达式。


词汇表
可以查找两个词汇表：质量控制词汇表和磁盘词汇表。Alt-G快捷键可以在两个词汇表里查找当前词语。
为了将质量控制词汇表显示在工具栏上以便快速查询，在翻译进程中按 Ctrl-Alt-G。
可以添加上 PlusTools 工具栏（见  http://www.champollion.net 或者 http://geocities.com/wordfast），从而提供第三个词汇表。
语境查找
语境查找首先查看后台翻译记忆库（如果可以用的话），然后再查找正常翻译记忆库。Alt-C 快捷键进行查找。 查找结果会显示以查找项目开始的词语，不区分大、小写。查找multiplex会显示multiplexer、MULTIPLEXING, Multiplexed等词语的翻译单元。
如果您在 Wordfast 的 Quality check/terminology recognition 中选择了Search sibling translation memories 选项，语境查找会扩展到与活动翻译记忆库处于同一文件夹的其它现有翻译记忆库。
磁盘词汇表
通常质量控制词汇表是项目决定的、客户要求的词汇，应该逐个语段检查这些词汇的翻译，确保完全符合客户的规定。质量控制词汇表只能有800个词条。而磁盘词汇表是译者自己的数据库，可以作为参考资料进行查询——概念相近，但用途不同。磁盘词汇表在数量上没有限制。
选择源语词语，按一下 Alt-T，然后选择目标语词语并再按一下 Alt-T，您就可以添加词条到其中任何一个词汇表（Ctrl-Alt T 键可以去除词语的标记）。
磁盘词汇表是一个2栏或者3栏（源语词语、目标语词语、可选项注释）文本文件，各栏用制表符分隔。这种词汇表用 Ms-Word、Ms-Excel、Ms-Access 可以很容易地创建。磁盘词汇表与质量控制词汇表的格式相同（，也可以使用通配符查询磁盘词汇表，阅读相关章节，那里有详细的说明），但在词条数量上没有限制——您可以成千上万个词条。在保存为文本文件、关闭应用程序并在 Wordfast 里使用前，词汇表必须根据源语词条进行排序。利用 Wordfast 的 Setup/Files 标签定义要使用的磁盘文件。如果遇到问题，见专门的磁盘词汇表疑难问题解答。
对于16位语言（日语、汉语等），以一个或者一个以上16位编码的罗马字母开头的词条（如果有的话），应该转换成真正的ASCII编码的字母开头（通常ASCII码字母的间隔比16位编码的相同字母的间隔小，即窄一些）。如果有疑虑，就删除那些词条。
翻译记忆库管理
管理您的知识库
与各种翻译记忆库系统奇异、特有的格式相比，TMX 标准是一大进步，但是仍然很难维护。
Wordfast 坚持权力归于人民的理念，选择了制表符分隔的文本文件格式，可以证明，这是世界上对用户最友好的数据库格式。例如，Excel™ 可以打开 Wordfast 的翻译记忆库，自然地识别出它是由制表符分隔的文本文件。（如果对 Excel™ 来说，翻译记忆库太大了，那么 Ms-Access™、Ms-Word™、FileMakerPro™、dBase™ 1/2/3/4/、FoxPro™、Paradox™ 等可以打开它）。您可以校对、编辑、添加、删除、排序、剪切、复制、粘贴翻译记忆库或其它部分。甚至小型编辑器 Notepad™、JustWrite™、WordPad™、SideKick™ 也可以打开小型到中型翻译记忆库。
参考 Wordfast 白皮书(http://www.champollion.net 或者 http://geocities.com/wordfast)，那里有如何扩展  Wordfast 的建议。
翻译记忆库是针对特定语言对和特定领域创建的。
Wordfast 提供了从翻译记忆库里删除某些翻译单元的的工具。经常维护、整理翻译记忆库可以使翻译库（还有翻译记忆库的创建者）更加有效。这里是维护翻译记忆库的一些有用的建议：
1. 建议经过选择的时间间隔（比如一个月或者在项目结束时）删除使用次数为0的翻译单元（从来没有用过的翻译单元）以及早于一个月的翻译单元。统计表明，同一翻译单元用了一次又一次，而其它翻译单元从来没有重复使用过。
2. 备份您最喜欢、最有效的翻译记忆库，然后删除所有使用频率低于3次的翻译单元。这个翻译记忆库可以作为基本翻译记忆库——如果您要创建一个新的、空翻译记忆库，最好使用这个基本翻译记忆库的一个拷贝，因为它含有您以前工作的“Top 50”。 这就像用一杯水启动一个抽水泵一样。
Unicode 翻译记忆库
Wordfast 3.34版已经兼容 Unicode 格式了。尽管如此，由于事情很复杂，我们建议您在使用前应该对这一特性进行测试，因为有很多 Unicode 品牌，而且需要很复杂的设置（一些老版本的 Windows 9.xx 从底层上不是 Unicode 的，而某些最近的版本虽然是 Unicode 的，但采用一种特殊的方式，不同版本的 Ms-Word 在处理 Unicode 方面也不一样，某些语言对需要特殊的设置）。
通过下面步骤可以把 Wordfast （文本文件格式）的翻译记忆库转换成 Unicode：用 Ms-Word 打开您的翻译记忆库，就像它是一个普通文档一样。保存为 Unicode（如果保存类型没有显示“Unicode”，就使用“编码文本”）。 

如果 Ms-Word 询问您采用那一种 Unicode 时，选择 Unicode。 如果简单的 Unicode 不可用，选择 Unicode UTF-8。如果您需要，就只使用 Unicode。大多数西方以字母为基础的语言不需要 Unicode。
通过以下步骤可以将 Unicode 翻译记忆库转换成纯文本文件：注意，Unicode 的格式信息要丰富一些，可能含有纯文本文件无法记录的信息。 但是，如果您绝对必须将 Unicode 转换成纯文本文件，并且您的语言确实可以写成纯文本文件，按照下面步骤操作：将您的翻译记忆库重命名为 WfDeUnicode.txt。用 Wordfast 打开它。Wordfast 会自动将它转换成纯文本文件，并进行必要的转换。 最后重命名您的翻译记忆库。当维护翻译记忆库时，应该总是处理备份的文件，不要处理原件。
注册
未经注册的 Wordfast 的翻译记忆库容量和质量控制词汇表容量是受限制的，分别为256个翻译单元和20个词条。 要注册的话，打开 Wordfast，记下六位安装数字。访问 http://www.champollion.net 或者 http://geocities.com/wordfast，单击 Wordfast 网页上的注册链接。
当您收到许可证号码后，键入安装号旁边的许可证框里，然后关闭 Wordfast。如果许可证号码正确，翻译记忆库和词汇表的容量限制会被取消。
一个许可证只对一台特定的计算机有效。重新安装 Ms-Word 可能会改变安装号，从而使您的许可证号无效。 要更新一个无效的许可证，或者为另外一台计算机申请额外的许可证，按照注册的程序进行。如果明显违反政策，如经常更新，许可证更新的要求可能被拒绝。
新注册用户可以申请并免费得到最多5个许可证。 当达到了这个限额，只须向 infos@champollion.net 发送电子邮件说明需要5个以上许可证的原因即可。 然后您的许可证信用就会被扩展（到5个以上许可证）。 这项措施的唯一目的是防止黑客或者敌对利益方使用自动机器不断产生许可证。
许可证价格：到我们的网站（http://www.champollion.net 或者 http://geocities.com/wordfast）查询当前价格条件。
Wordfast 的作者和/或所有者不承担使用或者误用 Wordfast 产生的责任问题。注册时，用户承认他们有足够的时间在他们各自的系统上试用并测试 Wordfast，并且愿意使用这样的 Wordfast。本手册的说明可能随时修改而不预先通知，并且不受合同的约束。
疑难问题解答
我安装了 Wordfast,可是看不到它的工具栏。
在“视图”、“工具栏”里单击 Wordfast。如果还没有打开文档，打开一个文档。
我看到许多蓝色或者红色的文字，中间有条纹。
关闭修订模式。如果有保护，在翻译前解除保护（“工具”、“解除文档保护”）。
我看到许多小脸看着我。
您不应该用 Ms-Word 打开 ZIP 文件。 参见安装章节，将 wordfast.wrd 重命名，当作模板安装。
我还是看到许多小脸看着我，还有粉红色的象。
试一下 http://www.alcoholicsanonymous.com。
Wordfast 说 "Sorry, this file is read-only"

这说明您的翻译记忆库的属性是只读的。 如果有意保护翻译记忆库，或者翻译记忆库是从 CD-ROM 来的，这种情况常会发生。利用您的资源浏览器，右单击那个文件，单击属性，去除只读复选框。
在一个翻译进程后，Word 显示段落、域代码标记或者怪字体，或者图形没有显示出来。
在翻译进程中，Wordfast 不得不修改某些显示选项以便正常工作。当翻译进程结束后，您以前的显示设置在正常情况下会恢复。如果情况不是这样，不要紧张——单击“工具”菜单，然后单击“选项（喜好）”，再单击“视图”标签，选择或者去除选项，恢复您通常的显示设置。
表现不正常的文档。
1. 有些用户送来的文档原来是附加上一个模板上的（打开文档，然后通过“工具”、“模板和加载项”菜单查看上面文本框，就可以检查到）。如果您的硬盘上没有引用的模板，可以预料会发生问题。与您的客户联系。删除对一个不存在的模板的引用通常是安全的，但是应该经过客户同意，让客户知道，以便日后模板附件可以恢复。
2. 如果 Word 文档有许多域（“工具”、“选项”、“视图”可以用来显示域代码），引用了不存在的图形、索引、链接等，您的文档表现就很奇怪。如果客户不能可能提供引用的对象，确信“工具”、“选项”、“常规”不要求 Ms-Word 打开文档时更新链接。
3. 不同软件、甚至于其它版本 Ms-Word 创建的格式和/或域复杂的大 RTF 文件可能表现怪异，导致 Ms-Word 崩溃。如果情况令人绝望，试着将有问题的文档导入一个新的空白文档（用“复制”、“粘贴”或者“插入”/“文件”的方法）。如果您必须折腾文档，始终记住通知客户。
底线是客户应该给翻译提供一份干净、稳定的文档。一半寻求 Wordfast 热线帮助的请求都是由于表现不正常的文档引起的。
在一个语段还打开着或者在锁定模式下关闭了文档：
通常重新启动翻译进程可以解决这个问题。如果还是解决不了问题，退出 Word,重新启动 Word，激活 Wordfast,打开文档，然后按 Alt-L 来修复文档。
如果这还不行，到那个曾经打开的语段，然后进行下面操作：
1. 如果“工具”菜单上有“解除文档保护”就单击它。
2. 由“插入”菜单打开标签对话框。删除所有以 Wf （如WfSource、WfTarget等）开头的书签。
3. 删除您发现的有问题语段里的全部切分符。
4. 删除您发现的有问题语段里的全部段落标记。
保存文档，恢复翻译进程。
我想维护我的翻译记忆库，可是总是得到“This file is used by another process”。
最大的可能性是翻译记忆库正在通过网络共享，或者有两同时进行的 Word 进程，或者前一个翻译进程没有正确终止。不要维护通过网络使用的当前翻译记忆库。如果您没有联网，就关闭 Ms-Word。用资源浏览器找到翻译记忆库所在的目录，删除扩展名为 .net 的翻译记忆库——只能删除这个文件。
快捷键不工作。
关闭所有使用 Wordfast 快捷键的软件：用 Alt和方向键滚动虚拟屏幕的其它模板、Trados Workbench、视频卡驱动程序等。
表现缓慢或者频繁出现“out of memory messages”消息
在速度慢的计算机上（低于100 MHz和或少于24 Mb RAM，和/或视频卡非常慢），我们建议按照下面方法处理：
1. 在 Wordfast 的 Setup/Segmentation 标签上不选择 Lock segments。
2. 关闭在翻译进程中进行拼写/语法检查的先期选项。
3. 至少在翻译进程中将您的显示颜色深度降低到16色或者256色。
4. 利用“工具”、“选项”，不选择“后台重新分页”选项，防止 Ms-Word 不停地对您的文档进行分页。
5. 在极端情况下，在“工具”、“选项”、“视图”菜单里选择“草稿字体”，而“视图”菜单里选择“普通”而不是“页面”。
6. 对于大翻译记忆库（超过50000个翻译单元），至少每周一次用 Reorganize 按钮重新组织翻译记忆库。进行维护翻译记忆库。
7. 在极端情况下：在开始工作前，先预译文档（Wordfast 的 Tools/Translate）。
系统崩溃
Windows 9.xx、世纪版（在某种程度上也包括2000）以及 MAC OS 7、8、9 与Unix 和 Linux 不同，不是“任务危机（mission-critical）”或者防弹（bullet-proof）操作系统。它们是早期操作系统的变种，带有典型的“二十世纪末”有限资源的特点，体系结构很原始。
所有的软件，尤其是 Ms-Word，占用大量 RAM 资源来显示字体、图形，在您打开文档时编辑临时文件以及滚动、输入、编辑等。而且 Ms-Word 在后台完成许多任务，而这些操作系统并不真正是多任务的。
如果 Ms-Word 在 Wordfast 激活时崩溃，那么：重新启动系统，试着在新系统里完成同样的任务。如果在同样的工作阶段同样的崩溃（或者死机）又发生了，是的，Wordfast 可能是原因所在。如果死机，试着按 Ctrl-Pause （或者某些键盘上的 Ctrl-Break键），然后，如果对话框出现，单击“结束”。
在这种情况下，确信您使用的是最新版本的 Wordfast （将您的版本号与http://www.champollion.net 或者 http://geocities.com/wordfast上的进行比较）。如果仍然出现系统崩溃，利用http://www.champollion.net 或者 http://geocities.com/wordfast上的热线让我知道）。我将尽快处理报告。
Windows 2000+Ms-Word 2000 组合要稳定得多。在 MAC 世界里，Ms-Word 2001 与 Wordfast 表現得好一些。 公布的 Windows XP （使用为它重新改写的 Word）或者 MAC OSX （不是传统的模式，而是运行改写的 Ms-Word）肯定是一大进步，因为 RAM 和处理资源将严格地联合起来，而多任务会在系统的核心得到保证。 到那个时候……交叉手指在一个木头键盘上输入吧（type with crossed fingers on a wooden keyboard!）。
Wordfast 拒绝启动
可能有如下原因：
1. 尽管 Ms-Word 工作正常，您的 Ms-Word 安装不完全。VBA 模块可能过时了或者丢失了。参考您的 Ms-Word 手册，正确、完全地安装 Ms-Word。 您也可以在 Ms-Word 里按 Alt-F11 打开 Visual Basic 窗口。在“工具”菜单里，单击任意子菜单，确信下面四个引用被选上了：
- Visual Basic for Applications
- Microsoft Word X Object library
(X可以是7或7以上数字)
- Microsoft Forms 2.0 Object library
- Microsoft Office X Object library
（X可以是7或者7以上数字）
2. Normal.Dot. 无效。退出 Ms-Word。利用资源浏览器找到您的安装目录（Startup 或者 Templates——要想知道这个目录在哪里，见菜单“工具”、“选项”、“文件位置”标签）。 将 Normal.Dot 重命名为 Normal.Bak. 重新启动 Ms-Word 和 Wordfast。 如果这还不能解决问题，关闭 Word，删除新创建的 Normal.Dot，将 Normal.Bak 重命名 Normal.Dot。
苹果机
问题出现的原因经常是给 Ms-Word 分配的内存不够。单击硬盘上的 Ms-Word 应用程序（选择它，但不启动它）。弹开“文件”下拉菜单，单击“阅读信息”子菜单。至少为 Ms-Word 分配24000 （如果您能负担得起，36000或者更多）。

如果 Wordfast 在启动菜单，可是您看不到工具栏，那么：使用“工具”、“模板和添加项”加载 Wordfast 模板并激活它。另外，也可以按照下面建议操作（谢谢日本福冈的Edward L.的好意）：“在Startup 文件夹的 Wordfast 文件在苹果机上是纯文本数据叉（simpletext fork），所以我将类型（Type）改为W8TN，而创建者（Creator）改为 MSWD （Word 模板的设置）。现在，正如预想的那样，可以在 Word 启动时自动加载了。 我用 FileBuddy 进行修改。”
Michael G. 写道： “我设法在我的 OS 9 安装时孤立阻止 Wordfast 工作的文件。 那是一个称为 PPC Registration Database (PPC 注册数据库) 的喜好设置数据库，位于“系统”、“喜好”文件夹。 我不知道它的功能是什么，但是像大多数喜好设置文件一样，如果被删除了，它会重新创建，而这个文件的新备份不会与 Wordfast 相互干扰。”
附录 I

（切分语段和翻译记忆库的简介）
切分语段
Wordfast 认为文档是语段的集合，一个语段通常就是一个句子，句子以句末标点符号（ESP）结束，如句号、问号等（在 Wordfast 的 “Setup”、“Segs”标签里可以定制句末标点符号）。当然，分段符、分页符、单元格结束符、制表符等总是结束一个语段。我们使下面例子里的10个语段高亮显示：:
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.
注意，独立的10%和15%不认为是语段。一个语段至少应该包含一个可翻译项目（至少一个字母）。参见切分语段例子。
即使没有翻译记忆库，切分语段程序也可以节省时间，提高翻译效率。翻译印刷文档时可能遇到的问题是：
1. 眼睛紧张。您要不断地在印刷文档和计算机屏幕之间来回移动目光。您的眼睛要频繁地调整焦点。经过几年，许多翻译遇到严重的视力问题。
2. 头脑紧张。译完一个句子后，您不得不再看着印刷纸张，找到最后一个句子的准确位置，阅读下面的句子。 这种活动需要集中注意力和智力。
3. 职业性错误。由于第2个问题，经常出现漏译句子、段落，这都是严重的职业性错误。也文档有100个相同的句子，只是数字参数略微不同，如：


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%
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如果一行忘记翻译，译者就要对严重的职业错误负责。
如果是翻译一个电子形式的原文语段时，您一点也不必担心。语段切分程序可以忠实地切分文档，要求您翻译每一个语段，不会忘记一点东西。而且，正如在上面例子里，一旦您翻译了第一行，Wordfast 会识别出下面行，并且为您预译它们。
4. 更多的职业性错误。看着带有TT-001参数的第二行。这个参数不能翻译，要忠实地拷贝。现在，看您是不是键入了零-零-么，而不是O-O-I。似乎很简单？技术文档充满了这类拜占庭式的参数。对于我们来说，它们很讨厌。对于客户来说，它们很关键。错误地输入一点，客户拿到的就是错误的手册。
Wordfast 有个算法，如果不可译的参数没有忠实地从源语拷贝到目标文本，就警告您。它也帮助尊重客户排版要求的质量控制功能。
5. 文档版式设计。再看上面语段切例子。如果您印刷纸张翻译，您不得不重新那种奇怪的版面设计，处理格式、表格、边界、颜色、字体等。使用 Wordfast 时，每个目标语段的格式都像源语语段一样（这是在语段水平上，语段的第一个字符决定目标语段的格式。Wordfast 尽力复制不可译要素的样式；不过，您有时要自己手工设置语段内粗体、斜体格式）。
6. 术语一致。对于一个大项目（比如说，您每月收到50页，所以您每天为该客户工作5天，总共干12个月），每一次工作，您都必须记住客户的术语。在 Wordfast 里，您可以把词汇输入质量控制词汇表，输入项目的翻译记忆库。如果翻译的术语与客户的词汇不一致，Wordfast 会警告您。

翻译记忆库
翻译记忆库是语段切分程序的自然补充。 每当一个语段被翻译过后，就保存在翻译记忆库里。因此，翻译记忆库是翻译单元（TU）的数据库。翻译单元记录了源语和目标语语段、创建日期、使用的语言以及翻译单元创建者的代号。它还含有记录翻译单元重新使用次数的计数器。翻译单元重新使用的次数越多，它越宝贵。
翻译记忆库（主要是技术文档）可以节省很多时间，因为 Wordfast 能识别已经翻译过的语段并据此提出建议——您只要检查、认可并移过去就行了。
当 Wordfast 切分语段时，它会扫描翻译记忆库，查找与源语语段完全匹配和相似的语段。如果找到匹配语段，就会推荐目标语语段（记录下的翻译）。Wordfast 会显示一个数字，从0到100，说明文档的源语语段翻译单元的源语语段的相似程序。100% 的匹配被认为是完全匹配。低于100%、等于或高于模糊匹配界限（fuzzy threshold）的匹配被认为是模糊匹配；低于界限值的就不认为是匹配，也不会推荐。
如果一种译法被推荐了，那么按 Alt-M （记忆库）就会显示扫描翻译单元时找到的翻译单元。如果是模糊匹配，文档源语语段与翻译单元的源语语段不一致的地方会高亮显示。翻译记忆库管理一节有重要的补充信息。
如果 Wordfast 找到了很多匹配，按 Alt-←/→ 可以显示相似更低或高的匹配。
如果 Wordfast 没有找到匹配，它在翻译记忆库查找所有表达式，以便提供帮助。
附录 II

拼写检查设置
Ms-Word 是一个多语种字处理程序，可以检查许多语言的错误。大多数 Ms-Word 安装程序含有地方语言和英语词典，即 Ms-Word 的本族语。其它词典可以购买、找到或者创建。
假如一个文档含有一部分英语、一部分法语。如果英语部分被选择并定义为英语（用“工具”、“语言…”菜单），而法语部分被定义为法语，那么每一部分都可以按照其语言设置进行拼写检查。
Wordfast 会使用指定的目标语言（或者在 Setup、Segments 里指定的默认语言）处理目标语语段。不过，如果您选择了 my own way 设置，Wordfast 不会定义目标语言。
所有标记了™的商标是它们各自所有者的财产。
Word, Excel, Acces, PowerPoint are trademark of Microsoft Corp.

Word、Exce、lAccess、PowerPoint 是Microsoft Corp. 的商标。Translator's Workbench 是  Trados Corporation 的商标。
� 在进行英汉翻译时，我的经验是不要选择目标语字体，系统会自动对汉语使用宋体，对汉字中的英文字符使用Times New Roman 字体；如果您在 Target font 对话框里填上“宋体”会迫使 Wordfast 对英文字母也使用“宋体”，反而不美观。——译者（ � HYPERLINK "mailto:hanch-xu@jlonline.com" ��hanch-xu@jlonline.com� ）。
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