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Používanie tejto príručky
Táto príručka je zamýšľaná na používanie pre školiteľov pri vyučovaní v školiteľskom kurze Wordfast-u na začiatočníckej úrovni. Wordfast je nástroj typu CAT [t.j. preklad pomocou počítača], ktorý sa stal populárny medzi prekladateľmi. V závislosti na tom, koľko času je k dispozícii, môže ísť školiteľ do podrobnejších alebo menej podrobných vysvetlení.
Táto príručka môže byť taktiež použitá samoškoliacimi sa užívateľmi Wordfast-u. V takomto prípade môžu ignorovať každý text napísaný  v  štýle školiteľa  , ktorý je určený pre školiteľov a má pedagogickú funkciu.
Materiál v tejto príručke je rozdelený do štyroch častí, každá časť zodpovedá 90 minútovému kurzu, nasledovanému 15 minútami pre otázky a odpovede:
Kurzová hodina 1
Prezentácia
Vytvorenie PP
Prvá prekladateľská relácia.
Revízia preložených dokumentov.

Kurzová hodina 2
Zaobchádzanie s umiestniteľnými položkami
Vyčistenie po preklade
Vlastnosť "Analýza" [t.j. "Analysis"]

Kurzová hodina 3
Správa názvoslovia

Kurzová hodina 4
Zabezpečenie kvality (Kontrola kvality)
Správa Pamäti prekladu (PP) [Translation memory (TM)]

Užívatelia, ktorí už majú nainštalovaný Wordfast a používajú ho môžu priamo pokračovať vo Wordfast: rýchla štartovacia stať.
Predpoklady
Hardvér a softvér
Microsoft Word a Excel, od Microsoft Office 97 alebo vyššie verzie
Výcvik prebieha na počítači vybavenom Microsoft Word™ a Microsoft Excel™.

Ideálny školiteľský kurz sa najlepšie dosahuje keď má každý frekventant zo sebou svoj príručný počítač.
Takto:
inštalácia Wordfast-u, ak už nebola vykonaná, sa spraví na vlastnom počítači frekventanta;
( čokoľvek čo sa naučí počas výcviku sa oveľa lepšie zapamätá;
( niekedy je obtiažne nainštalovať Wordfast na pracovných staniciach počítačových laboratórií, kde je pevná ochrana zabezpečenia, ktorá často spôsobuje potiaže pri pridávaní šablón alebo makier do MS-Word-u. Okrem toho, väčšina školiteľských kurzov sa koná po sobotách, keď je neprítomný správca siete, čo robí inštaláciu Wordfast-u na sieťových pracovných staniciach takmer nemožnou.

Wordfast 5 alebo vyššia verzia
Wordfast musí byť nainštalovaný a funkčný pred školiteľským kurzom.

Každý frekventant si musí stiahnuť a nainštalovať Wordfast pred školiacim kurzom. Inými slovami, inštalácia Wordfast-u musí byť súčasťou školiaceho kurzu pre začiatočníka. Prax ukazuje, že inštalácia Wordfast-u na rôznych počítačoch (rozličných systémoch, rôznych verziách MS-Office, rozličných jazykoch, klávesniciach, ovládačoch atď.) môže významne zdržať skutočný začiatok školiaceho kurzu, pretože školiteľ musí chodiť dokola riešiac jednotlivé prípady.
V zriedkavých prípadoch, keď sa frekventant pokúsil ale zlyhal nainštalovať Wordfast sledovaním krokov z príručky, musí si školiteľ naplánovať včasnejší príchod aby mohol nainštalovať Wordfast s ním pred skutočným začiatkom školiaceho kurzu.

Ak potrebujete pomoc pri inštalovaní Wordfast-u prosím obráťte sa na Prílohu 1.
Podklady používané frekventantmi
Školiaci kurz bude používať nasledujúce podklady:
1. vzorový dokument (sprístupnený školiteľom) vo formáte Word DOC, s niekoľkými vetami ktoré treba preložiť;
vzorový slovník (sprístupnený prekladateľom), ktorý obsahuje zopár hesiel, ktoré sa nachádzajú vo vzorovom dokumente;
1. pamäť prekladu (PP) s viac ako stovkou riadkov.
Frekventanti musia vytvoriť zložku, ktorú budú používať pre školiaci kurz (napríklad: c:\training) kde budú umiestnené takéto súbory.

Rada školiteľovi: Odporúčame distribuovať frekventantom pred školiacim kurzom vyššie zmienené podklady a súbory cez internet (priložené k emailu alebo sprístupnené cez sťahovanie). Samozrejme, že budú existovať frekventanti, ktorí sa pridajú k školiacemu kurzu na poslednú chvíľu bez toho aby si predtým stiahli potrebné podklady. Školiteľ musí mať tieto podklady na USB kľúči. Taktiež sa odporúča mať podklady na diskete pre frekventantov, ktorí majú platformu Windows 98, ktorí majú obvykle problémy s prečítaním USB kľúčov. Školiteľ musí taktiež mať wordfast.dot pripravený na USB kľúči alebo diskete v prípade potreby pomoci pri inštalácii Wordfast-u.

Kurzová hodina 1
Úvod
Prečo použitie nástroja CAT [t.j. prekladu pomocou počítača]
CAT [Computer-Assisted Translation t.j. preklad pomocou počítača] sa musí odlišovať od Strojového prekladu (MT – Machine Translation).
PP založená na CAT spočíva na dvoch základných metódach: segmentácii a pamäti prekladu (PP) [Translation Memory (TM)]. Tieto dve metódy, každá svojim spôsobom, zvyšujú produktivitu.
Segmentácia
Pri segmentácii nástroj CAT zobrazuje zdrojové segmenty jeden za druhým; segmentom je elementárna jednotka zdrojového dokumentu, obvykle jedna veta. Dokonca aj v neprítomnosti akejkoľvek pamäti prekladu (PP) [Translation Memory (TM)], segmentácia:
2. poskytuje komfortnejšie pracovné prostredie;
3. zabraňuje vynechávaniu textu, čo sa často stáva pri preklade z papiera;
4. zabraňuje znovuvytváraniu grafického návrhu stránky a štýlov, s výnimkou zriedkavých príležitostí;
5. udržiava zdrojový a cieľový test v tom istom dokumente, uľahčujúc tak kontrolu.
Pamäť prekladu (PP)
Pamäť prekladu (PP) je databáza preložených segmentov – väčšinou databáza dvojíc viet. Pamäť prekladu (PP):
6. zabraňuje opätovnému preloženiu čohokoľvek, čo už bolo raz preložené;
7. umožňuje pracovným skupinám zdieľanie prekladu, ktorý už bol predtým spravený;
8. umožňuje prekladateľom vybudovať precíznu databázu prekladov.

Samozrejme je možné vytvoriť toľko pamätí prekladov koľko treba, napríklad pre rozličné témy a/alebo klientov, a/alebo jazykové dvojice. V tejto oblasti nekladie Wordfast žiadne obmedzenia. Tento bod je zahrnutý v stati "Správa PP".

Doplnkové vlastnosti
CAT môže taktiež poskytnúť doplnkové vlastnosti: správu názvoslovia, kvôli konzistnejšiemu prekladu pri veľkých projektoch, zabezpečenie kvality (kontrolu kvality), rýchly prístup k odkazom ako sú slovníky, prehľadávanie dokumentov atď.
Wordfast: rýchle spustenie
Predpoklad (školiteľ sa presvedčí, že sú všetci frekventanti zladení)
Frekventanti spustili Microsoft Word, lišta nástrojov Wordfast-u je viditeľná, a vzorový dokument  (sample.doc) dodaný školiteľom je otvorený v MS-Word-e.
Pripravený pre prvú prekladateľskú reláciu
Ak nie je nástrojová lišta Wordfast-u rozšírená, kliknite na ikonu  [image: image2.png]


 .
Teraz musí byť viditeľná nasledujúca lišta nástrojov v MS-Word-e:
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Nezabiehajte do siahodlhých vysvetlení každej ikony, pretože by to mohlo vyvolať príliš veľa otázok. Ikony sú popísané krok za krokom v priebehu školiteľského kurzu, keď sa vyskytne potreba.
Vytvorenie Pamäti prekladu (PP)
Kliknite na lište nástrojov Wordfast-u na poslednú ikonu [image: image4.png]


. V okne, ktoré sa otvorí, kliknite na panel Translation memory , potom kliknite na podpanel TM [t.j. PP]. Teraz sa musí objaviť nasledujúce okno (informácia o Vašom PP môže byť odlišná):
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Kliknite na tlačidlo "New TM" kvôli vytvoreniu novej pamäti prekladu. Wordfast Vás vyzve o zadanie  kódu zdrojového jazyka, pričom sa ponúkne štandardná hodnota "EN-US":
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Nasledujúci zoznam kódov poskytuje niektoré právoplatné kódy jazykov TMX:
AF-01 (Afrikánčina)
FA-01 (Perzština)
NO-NY (Nórčina)

AR-01 (Arabčina)
FI-01 (Fínština)
PL-01 (Poľština)

BE-01 (Bieloruština)
FR-CA (Francúzština, Kanadská)
PT-BR (Portugalčina, Brazílska)

BG-01 (Bulharčina)
FR-FR (Francúzština, Francúzska)
PT-PT (Portugalčina, Portugalská)

CA-01 (Katalánčina)
HR-01 (Chorvátčina)
RO-01 (Rumunčina)

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

DA-01 (Dánčina)
IN-01 (Indonézština)
SH-01 (Srbochorvátčina)

DE-AT (Nemčina, Rakúska)
IS-01 (Islandčina)
SK-01 (Slovenčina)

DE-CH (Nemčina, Švajčiarska)
IT-CH (Taliančina, Švajčiarska)
SL-01 (Slovinčina)

DE-DE (Nemčina, Nemecká)
IT-IT (Taliančina, Talianska)
SO-01 (Lužická Srbčina)

EL-01 (Gréčtina)
IW-01 (Hebrejčina)
SQ-01 (Albánčina)

EN-CA (Angličtina, Kanadská)
JA-01 (Japončina)
SV-SE (Švédčina)

EN-GB (Angličtina, Veľká Británia)
KO-01 (Kórejčina)
TR-01 (Turečtina)

EN-US (Angličtina, USA)
LT-01 (Litovčina)
UK-01 (Ukrajinčina)

ES-AR (Španielčina, Argentínska)
LV-01 (Lotyština)
VI-01 (Vietnamčina)

ES-CL (Španielčina, Čílska)
MK-01 (Macedónčina)
ZH-CN (Čínština, ČĽR - Čínska Ľudová Republika)

ES-ES (Španielčina, Španielska)
MT-01 (Maltčina)
ZH-SG (Čínština, Singapúrska)

ET-01 (Estónčina)
NL-BE (Holandčina, Belgická)
ZH-TW (Čínština, Taiwanská)

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


Ak Váš jazyk nie je v predošlom zozname, vyskúšajte  kde je úplnejší zoznam kódov jazykov. Taktiež môžete konzultovať  (kliknúť na "reference") kde je úplný zoznam TMX kódov, ktoré sú v súčasnosti k dispozícii.
Po zápise kódu zdrojového jazyka napíšte kód cieľového jazyka. Po zápise kóde cieľového jazyka, zobrazí Wordfast pamäť prekladu (čo je normálny dokument MS-Word-u vo formáte "Text", uložený s rozšírením .txt) a požiada Vás o uloženie dokumentu.
Wordfast pripúšťa dva "Text"-ové formáty:  "Jednoduchý text" a "Unicode". Formát "Unicode" musí byť použitý na uloženie PP-ov a slovníkov vtedy, keď aspoň jeden z dvoch jazykov (zdrojový alebo cieľový) neprináleží do takzvanej skupiny Latin-1. Skupina Latin-1obsahuje jazyky západnej a severnej Európy vrátane Škandinávie. Skupina Latin-1 neobsahuje jazyky strednej Európy (taktiež nazývanú CE skupina v svete Windows) aj keď používajú, v určitej miere, latinskú abecedu.
Formát, v ktorom sa dokumenty ukladajú je špecifikovaný v rozbaľovacom zozname "File type" [t.j. typ súboru] v dialógovom okienku "Save as", ktoré sa privedie do Vašej pozornosti pri vytváraní PP, ako vidíte na nasledujúcom snímku obrazovky:
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Vyberte si formát "Len-text" ako je uvedené v predchádzajúcom snímku obrazovky. Niektoré verzie MS-Word-u môžu nazývať tento formát "Simple text" [t.j. "Jednoduchý text"]. V prípade potreby si zvoľte formát "Unicode".

Niektoré verzie MS-Word 2002/2003 nemajú formát súboru "Unicode" v dialógovom okienku "Save as" na rozdiel od MS-Word 97/2000, ktorý má vždy tento formát.  Ak narazíte na takýto problém tak uložte PP vo formáte "Len-text". Potom pomocou ikony "TM editor" [image: image8.png]


 z nástrojovej lišty Wordfast-u otvorte editor PP, stlačte kláves F7 alebo kliknite na tlačidlo "Tools" [t.j. Nástroje]. V dialógovom okienku "Filter or sort" si vyberte špeciálny filter "Rewrite TM as Unicode", potom kliknite na OK. Kliknite na OK. Tým sa prepíše PP do formátu Unicode.

Ak sa ponúknu rôzne verzie Unicode, jednoducho vyberte "Unicode". Ak neexistuje možnosť voľby  "Unicode", tak použite možnosť voľby "Unicode UTF-16". 

Pamäť prekladu je jednoduchý textový súbor, ktorý môžete ľahko otvoriť v MS-Word-e (odporúčané) alebo pomocou aplikácie Windows-u Notepad [t.j. poznámkový blok], respektíve aplikáciou TextEdit v Mac, alebo v akomkoľvek textovom editore.

 !
Vyvarujte sa editovania PP v Exceli, pretože vety dlhšie ako 256 znakov budú skrátené. Odporúčame použitie vlastného editora PP.

Len čo je PP uložená do zložky podľa Vášho výberu, opäť sa objaví nastavovacie okno Wordfast-u.  Všimnite si nový názov PP (ktorá sa teraz stala aktívnou PP) ako je zobrazený s jeho dátumom vytvorenia, jazykovou dvojicou, a niektorými ďalšími informáciami.
Zatvorte okno Wordfast-u kliknutím na malé "uzatváracie" tlačidlo (vpravo hore vo Windows, vľavo hore v Mac). Wordfast Vás požiada o uloženie zmien, ktoré ste vykonali vo Vašom nastavení (tu sme len zmenili aktívnu PP). Kliknite na "Yes".
Teraz sme naspäť v MS-Word-e, v našom vzorovom dokumente.
Prvá prekladateľská relácia.
Presvedčite sa, či je kurzor umiestnený vpravo na začiatku vzorového dokumentu.
Otvorte prvý segment kliknutím na ikonu Next [image: image9.png]


 (klávesová skratka: Alt+šípka vpravo [t.j. Alt+RightArrow]).
Prvý zdrojový segment sa objaví na modrom pozadí. Dolné okienko je prázdne so svetlošedým pozadím. Všimnite si fialové oddeľovače, ktoré sú pred a za zdrojovým a cieľovým segmentom:
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Ak Wordfast objaví presný alebo približný preklad, zobrazí ho na zelenom alebo žltom pozadí; inak zostane dolné okienko šedé a prázdne, ako je to v tomto prípade. Napíšte svoj preklad do cieľového segmentu, to znamená do dolného, prázdneho, šedého okienka.
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Len čo zapíšete preklad, kliknite na ikonu "Next" [image: image12.png]


 , alebo použite klávesovú skratku Alt+šípka nadol [t.j. Alt+DownArrow] na potvrdenie platnosti prekladovej jednotky a presun do ďalšieho segmentu. Zapíšte preklad druhého segmentu, ale nepokračujte ďalším segmentom.

Nikdy nepoužívajte kláves Enter, ani kláves tabulátora, na potvrdenie platnosti prekladu. Zdrojové a cieľové segmenty by nikdy nemali obsahovať znaky odsekov (nový riadok), oddeľovačov stránok ani tabulátorov.

Popis otvoreného segmentu
Segment je "otvorený" keď sú viditeľné dva farebné rámce (horný rámec je vždy svetlomodrý). V takomto stave majú všetky fialové oddeľovače znak odseku pred sebou a za sebou.
Centrálny oddeľovač obsahuje číslo v rozmedzí 0 až 100, čo ukazuje hodnotu zhody medzi zdrojovým segmentom dokumentu (na modrom pozadí) a zdrojovým segmentom nájdenom v PP, ak je spôsobilý na použitie. V prípade hodnoty zhody 100 % bude zobrazený cieľový segment na zelenom pozadí. 

 ! 
Ponuky prichádzajúce z pamäti prekladu musia byť vždy skontrolované alebo zrevidované, dokonca aj vtedy keď sú navrhnuté v hodnote 100 %. 

Pre nepresné ponuky (ktorých hodnota zhody je medzi "prahom nepresnosti" definovanom vo Wordfast-e a má štandardne hodnotu 75 a 99) bude cieľový segment navrhnutý na žltom pozadí. Pre neznámy zdrojový segment – t.j. taký, ktorý sa nemôže nájsť v PP, alebo ktorého hodnota zhody klesne pod prah nepresnosti, bude cieľový segment prázdny a zobrazený na šedom pozadí.
Segment je správoplatnený vtedy, keď sa presuniete na ďalší segment, alebo keď ukončíte prekladateľskú reláciu (pomocou Alt+DownArrow, Alt+End, alebo akoukoľvek inou akciou, ktorá uzavrie aktuálny segment). V tomto okamihu sa dvojica zdrojovej a cieľovej vety zaznamená do pamäti prekladu.
Ochrana oddeľovača
 ! 
Fialové oddeľovače sú dôležité. Ak sú tieto oddeľovače zmenené, vymazané, alebo editované, štádium vyčistenia dokumentu sa stane obtiažnym alebo nemožným. Zvyknite si ich neprepisovať. Po celodennej praxi sa to rýchlo naučíte a stane so to druhou prirodzenosťou.  

Hlavným nebezpečím je použitie klávesov na vymazávanie alebo opravy (Delete alebo Backspace). Je to preto, že kvôli vymazaniu slov v cieľovom segmente, často držíme stlačený kláves Delete (alebo Backspace). Tento návyk môže nechcene vymazať oddeľovač alebo znak odseku(-ov), ktoré sú pred a za nimi. Preto Wordfast ponúka ochranu pre tieto klávesy: ak Váš prst zostane na klávese vymazania, je normálne nemožné vymazať uzatvárací znak odseku alebo oddeľovač segmentu.
Všimnite si, že môžete umiestniť kurzor v rámci oddeľovača a dopísať tam text, čo je samozrejme zámerné.
Ak potrebujete opraviť oddeľovače, použite klávesovú skratku Ctrl+Alt+F12, ktorá zapne alebo vypne ochranu oddeľovača.  Všimnite si výsledok klávesovej skratky Ctrl+Alt+F12 v stavovom riadku MS-Word-u.

Všimnite si, že klávesová skratka Ctrl+Alt+X, ktorá je určená vyčistiť (vymazať všetok text vo vnútri) cieľový segment naraz, (bez potreby opakovane stláčať Delete alebo Backspace).

Predveďte tento bod.
Uzatvorenie prekladateľskej relácie.
Vždy musíte uzavrieť (skončiť) prekladateľskú reláciu, predtým ako uzavriete dokument, ktorý v nej prekladáte. Klávesová skratka pre "End translation session" [t.j. Koniec prekladateľskej relácie] je Alt+End, alebo [image: image13.png]


 ikona. Uzavrite prekladateľskú reláciu.
Po uzavretí prekladateľskej relácie sa otvorený segment uzavrie, zmiznú farebné pozadia a všetky fialové oddeľovače sú v rovnakom odseku ako zdrojový a cieľový segment (všetky znaky odseku v rámci celého segmentu zmiznú).
Len čo je prekladateľská relácia uzavretá, dokument je možné uzavrieť, a ak bude treba môže byť uzavretý aj MS-Word. Môžete uložiť pracovný dokument (dokument v ktorom prebieha prekladateľská relácia) kedykoľvek, ale musíte uzavrieť prekladateľskú reláciu, predtým ako uzavriete dokument.
Pokračovanie prekladateľskej relácie.
Umiestnite kurzor v pracovnom dokumente v tej úrovni/na to mieste, odkiaľ musí pokračovať prekladateľská relácia. Použite klávesovú skratku Alt+šípka nadol [t.j. Alt+DownArrow], alebo kliknite na ikonu 
[image: image14.png]


 .
Ak potrebujete pokračovať v prekladateľskej relácii v dlhom dokumente, použite klávesovú skratku Alt+Home, ktorá Vás dovedie priamo do segmentu, v ktorom bola uzavretá posledná prekladateľská relácia. Všimnite si, že Wordfast znovu otvorí posledný segment (ten, v ktorom ste uzavreli predošlú prekladateľskú reláciu). Takže tento segment sa normálne objaví na zelenom pozadí. Kliknutím na Alt+šípka nadol [t.j. Alt+DownArrow] sa presuniete sa na ďalší segment a pokračujete v preklade.
Návrat do predošlého segmentu
Klávesová skratka  Alt+šípka nahor [t.j. Alt+UpArrow] Vás vráti do predošlého segmentu, napríklad ak potrebujete opraviť preklep. Len čo sa vykoná oprava, použite klávesovú skratku Alt+šípka nadol [t.j. Alt+DownArrow] na prechod do segmentu, v ktorom ste boli predtým.
Zrušenie ("Obnovenie") segmentu
Klávesová skratka Alt+Delete zruší aktuálny segment, t.j. obnoví ho do nesegmentovaného stavu, kde je viditeľný iba zdrojový segment.

Táto vlastnosť je taktiež viditeľná v prvej podponuke "More..." ponuky Wordfast-u.

Predveďte tento bod.
Vynútenie segmentácie
Ak potrebujete "preskočiť" časť dokumentu, pokračovať v preklade v nejakom ďalšom mieste nižšie dolu, môžete umiestniť kurzor tam, kde má byť otvorený ďalší segment a použiť klávesovú skratku  Shift+Alt+DownArrow. Taktiež môžete vybrať časť textu (bez žiadnej značky odseku) a použiť rovnakú klávesovú skratku.

Táto vlastnosť je taktiež viditeľná v prvej podponuke "More..." ponuky Wordfast-u.

Predveďte tento bod.

Tip: môžete dokonca skrátiť segment výberom časti aktuálne otvoreného zdrojového segmentu a stlačením klávesovej skratky Shift+Alt+Down.

Skopírovanie zdrojového segmentu.
"CopySource" [image: image15.png]


 ikona sa používa na skopírovanie zdrojového segmentu do cieľového segmentu, napríklad vtedy keď zdrojový segment nemusí byť preložený a môže byť použitý "tak ako je".
Rozšírenie/Zmenšenie segmentu
Klávesové skratky Expand [image: image16.png]


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


 (Alt+PageUp) sú určené na predĺženie alebo skrátenie segmentu vtedy, keď interpunkcia upravila spôsob segmentácie. Napríklad je veľmi pravdepodobné, že nasledujúci segment:
This process was designed by Prof. Johnson one century ago.
bol useknutý (segmentovaný) po neobvyklom "Prof." Skratka (pokiaľ táto skratka bola pridaná do upraviteľného zoznamu skratiek v paneli Setup > Segments Wordfast-u). V takomto prípade klávesová skratka Alt+PageDown alebo ikona Expand, Vám dovolí rozšíriť segment až do jeho "prirodzeného" konca. Táto operácia môže byť zopakovaná ak prvé použitie Alt+PageDown Vám nedovolí dosiahnuť skutočný koniec segmentu.
Obrátene, Shrink Vám dovolí skrátiť segment, ktorý bol predĺžený s Expand.

Segment nemôže byť rozšírený za značku odseku, konca stránky, tabulátor alebo mimo bunku v tabuľke, atď.

Výcvik
Preložte vzorový dokument až do konca. Vyskúšajte a precvičte si rozličné klávesové skratky, ktoré ste sa naučili. V prípade potreby požiadajte školiteľa o pomoc.
Predbežné segmenty
Keď je segment otvorený a Vy nemôžete dokončiť preklad (potrebujete sa vrátiť naspäť neskôr pretože Vám chýbajú nejaké informácie), tento segment musí byť označkovaný ako "predbežný". Aby ste to urobili, použite klávesovú skratku F10 v otvorenom segmente (upomienka: o segmente sa povie, že je otvorený vtedy, keď sa zdrojový segment a cieľový segment ukazujú na farebných pozadiach).
Funkčný kláves F10 označí segment ako "predbežný" s fialovou značkou, a presunie Vás do ďalšieho segmentu. Je možné označiť toľko segmentov za predbežné koľko je potrebné.
Wordfast odmietne vyčistiť dokument pokým obsahuje prinajmenšom jeden predbežný segment. V takomto prípade sa objaví výstraha a kurzor sa umiestni na prvý predbežný segment nájdený v dokumente.
Ukončenie predbežného segmentu: nie je otvorený žiadny segment (neprebieha žiadna prekladateľská relácia), stlačte funkčný kláves F10 v dokumente. Wordfast znovu otvorí prvý predbežný segment, ak taký nájde. Dokončite preklad, potom potvrďte platnosť segmentu (pomocou klávesovej skratky End-of-session, Alt+End, alebo presunutím do ďalšieho segmentu, Alt+DownArrow, alebo ktoroukoľvek inou akciou, ktorá potvrdí platnosť aktuálneho segmentu). Teraz je segment právoplatný a fialová značka zmizne.
 ! 
Ak Vás Váš klient alebo agentúra požiadajú urobiť nevyčistený dokument, tak musíte overiť či neobsahuje predbežné segmenty pred jeho odoslaním. Aby ste to urobili použite klávesovú skratku jedenkrát na každom dokumente pred odoslaním. Dôvod je ten, že Váš klient môže používať iný program na vyčistenie súborov (ako je Trados Translators' Workbench). Tak či onak, metóda predbežných segmentov Wordfast-u  nie je implementovaná žiadnymi inými nástrojmi okrem Trados-u.

Revízia segmentovaného dokumentu
Dokument môžete revidovať (korigovať) ktorýmkoľvek z dvoch nasledujúcich spôsobov: 

1. priamym editovaním cieľového textu v MS-Word-e bez použitia Wordfast-u. V takomto prípade si overte že skrytý text (zdrojový text a oddeľovače) sú zviditeľnené. Aby ste to urobili (ak to bude nutné) použite ikonu  [image: image18.png]


 v nástrojovej lište "Standard" MS-Word-u, ktorá zobrazí všetky netlačiteľné znaky.  Presvedčite sa, že ste needitovali, nevymazali ani inak nemodifikovali fialové oddeľovače.
Na prepínanie medzi zobrazením celého zdrojového a cieľového textu, alebo len cieľového textu, ako by vyzeral po vyčistení, môžete používať klávesovú skratku Ctrl+Comma [t.j. Ctrl+čiarka]. Všimnite si, že sa musíte vrátiť do zobrazenia celého zdrojového/cieľového textu a oddeľovačov, keď naozaj editujete text;
2. pri použití Wordfast-u na revíziu dokumentu, otvorte segmenty ak ich potrebujete editovať. Je to odporúčaný a bezpečný spôsob. Všimnite si, že dokonca aj nelicencovaná verzia Wordfast-u môže byť použitá na revíziu alebo vykonanie korektúry dokumentov.
 ! 
Ak musí byť revízia vykonaná na papierovom výtlačku dokumentu, všimnite si, že keď tlačíte dokument, je možné že sa vytlačí iba viditeľný text, čo urobí revíziu namáhavejšou. Na vytlačenie dokumentu so skrytým textom, vyvolajte dialógové okienko "Print" pomocou ponuky File/Print, kliknite na "Options" a začiarknite políčko na zaškrtnutiu "Hidden text".

Kurzová hodina 2
Zaobchádzanie s umiestniteľnými položkami
prehľad
"Umiestniteľná položka" definuje akékoľvek heslo alebo výraz v rámci zdrojového segmentu, ktorú Wordfast rozpozná z niektorého dôvodu.  Umiestniteľné položky sú obvykle heslá, ktoré môžu byť prenesené tak ako sú do cieľového segmentu v priebehu procesu prekladu. Wordfast poskytuje klávesové skratky na prenos umiestniteľných položiek do cieľového segmentu. Tento spôsob šetrí čas a zvyšuje spoľahlivosť.
Výber umiestniteľných položiek
V štandardnom nastavení, bez poskytnutia akýchkoľvek iných príkazov, považuje Wordfast nasledujúce prvky za umiestniteľné položky:
9. Všetky heslá v rámci zdrojového segmentu, ktoré boli rozpoznané ako existujúce v jednom z aktívnych slovníkov. Tieto heslá sú normálne zvýraznené svetlomodrou farbou.
10. Všetky číslice, alebo kombinácie písmen a číslic (napríklad: 120, alebo TT120).
11. Emailové adresy a URLs [t.j. adresy internetových dokumentov]  (webové adresy).
12. Polia, poznámky pod čiarou (poznámky v päte stránky) a grafika.
Ikony Previous Placeable (Ctrl+Alt+RightArrow) [image: image19.png]


 [t.j. Predošlá Umiestniteľná položka] a Next Placeable (Ctrl+Alt+leftArrow) [image: image20.png]


 [t.j. Nasledujúca Umiestniteľná položka] sa používajú na výber umiestniteľných položiek. Len čo sa umiestniteľná položka vyberie orámuje sa tenkou červenou čiarou:
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Kopírovanie umiestniteľných položiek
Len čo je umiestniteľná položka vybraná, CopyPlaceable (Ctrl+Alt+DownArrow) [image: image22.png]


 ikona môže byť použitá na vloženie umiestniteľnej položky v bode vloženia (kurzor). Samozrejme musí kurzor zostať v cieľovom segmente.

Ak bola umiestniteľná položka rozpoznaná ako patriaca do jedného z aktívnych slovníkov (je zvýraznená modro v zdrojovom segmente), Wordfast ju neskopíruje, ale skopíruje zodpovedajúce cieľové heslo. 

Prispôsobenie umiestniteľných položiek
Väčšina ostatných prvkov zdrojového segmentu môže byť definovaná ako byť umiestniteľné položky, takže môžete použiť pre ne zhora uvedené metódy.
Prispôsobenie umiestniteľných položiek sa vykoná aktívnymi príkazmi v nastavovacom paneli Wordfast-u v subpaneli "Pandorinej skrinky".  Ak je textové okienko prázdne, kliknite na tlačidlo "Commands", a potom kliknite na "OK".
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Zaškrtnite políčko na zaškrtnutie "Enable PB". Vyhľadajte príkaz "Placeable=First_Cap" a vymažte z neho podčiarkovač, takže bude takýto Placeable=FirstCap. Teraz je príkaz "PB" aktívny. Bude vyhlasovať za "umiestniteľnú položku" každé slovo začínajúce veľkým písmenom s výnimkou prvého slova vo vete.
Predveďte tento bod.
Hlavným účelom tohto príkazu je urobiť všetky vhodné substantíva umiestniteľnými položkami, čo veľmi šetrí čas: musíte ich len vybrať a potom skopírovať. Dokonca aj keď je zvýšenie rýchlosti mierne, spoľahlivosť sa veľmi zlepší.
Ostatné príkazy "PB" môžu zmeniť na umiestniteľné položky heslá, ktoré sú obklopené niektorými (u)danými znakmi, alebo ktoré obsahujú niektoré (u)dané znaky. Je to veľmi užitočné vtedy, keď prekladaný text obsahuje všetky druhy nepreložiteľných kódov alebo parametrov.
Vyčistenie po preklade
Len čo je dokument preložený a zrevidovaný, tak je možné dokument vyčistiť zbavením sa zdrojového textu a oddeľovačov. Existujú dva spôsoby vyčistenia dokumentu závisiace na tom, ako bol revidovaný:
Všeobecný prípad (panel Wordfast-u "Tools")
Revízia bola urobená priamo v dokumente bez použitia Wordfast-u, alebo bola spravená na inom počítači s inou pamäťou prekladu. V tomto prípade pamäť prekladu nezaznamenala rôzne zmeny, ktoré boli spravené po počiatočnom preklade.
Kliknite na lište nástrojov Wordfast-u na poslednú ikonu [image: image24.png]


. V okne, ktoré sa otvorí, kliknite na panel Tools, potom kliknite na podpanel Tools. Overte si, či dokument ktorý sa práve chystáte vyčistiť je začiarknutý v zozname dokumentov.
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Kliknite na tlačidlo "Clean up". Wordfast sa Vás spýta, či chcete aktualizovať Pamäť prekladu. Kliknutie na "yes" umožní Wordfast-u overiť všetky segmenty v čase vyčistenia a aktualizovať tie, ktoré boli zmenené v čase revízie.
Protokol o vyčistení
Prvý spôsob vyčistenia, popísaný v predošlom texte, vygeneruje protokol o vyčistení, ktorý je realizovaný v tvare dokumentu v MS-Word-e. Tento dokument udáva počet všetkých segmentov, slov a znakov (vrátane medzier) ako v zdrojovom tak aj v cieľovom segmente, čo môže byť užitočné pre zúčtovanie alebo štatistiku. Tento dokument môže byť uložený alebo vyhodený, podľa Vašich potrieb.
V prípade keď čistíte viac dokumentov, záverečný protokol zráta všetky jednotlivé výsledky.
Zjednodušený spôsob vyčistenia ("QuickClean" ikona v nástrojovej lište Wordfast-u)
Ak bol dokument revidovaný otvorením všetkých segmentov vo Wordfast-e, a pomocou tej istej PP, ako keď bol dokument pôvodne vytvorený [pozn. prekl.: myslí sa tým preložený a pred revíziou], potom môže byť použitá ikona "QuickClean" v nástrojovej lište Wordfast-u. Tento spôsob je oveľa rýchlejší, pretože nevyžaduje kontrolu každého segmentu. Na druhej strane nevytvára protokol o vyčistení.
Kliknite na Quick-clean ikonu [image: image26.png]


 v lište nástrojov Wordfast-u.

Keď sa dokument čistí vo Wordfast-e, tak pri obidvoch spôsoboch, dokument tak ako je pred vyčistením sa zálohuje do súboru s rovnakým názvom ale s rozšírením .bak . Je možné vrátiť sa na tento záložný dokument ak, napríklad bolo vyčistenie vykonané omylom. Ak otvoríte ponuku "File" MS-Word-u uvidíte tento záložný dokument v zozname súčasných súborov na spodku ponuky.


Poznámka: odporúčame archiváciu záložných verzií segmentovaných dokumentov. Niektoré diskusie po zadaní prekladu (pozn. prekl.: a jeho prevzatí a začiatku prekladu) nemôžu byť vyriešené bez takéhoto dôležitého dokumentu. Okrem toho, ak sa náhodou pamäť prekladu stratí, vyčistenie kópie týchto záložných segmentovaných dokumentov môže regenerovať pamäť prekladu. 

Vlastnosť "Analýza" [t.j. "Analysis"]
Prehľad
Funkcia Wordfast-u "Analýza" sa v prvom rade používa na vytvorenie odhadu daného projektu. Samozrejme sa tento spôsob zaoberá len s preložiteľným zdrojovým textom, ako je nájdený v dokumente ktorý treba preložiť.
Len čo je projekt prekladu hotový, nástroj na vyčistenie taktiež vytvorí počet segmentov/slov/znakov pre cieľový (preložený) text.
Spustenie analýzy
Analýza (ako pri všetkých ostatných nástrojoch) sa vykoná na určitom počte súborov, ktoré sú vybraté najskôr. Existujú dve možnosti:
13. V MS-Word-e sú už otvorené jeden alebo viac dokumentov: Dokumenty vypísané v paneli Tools/Tools Wordfast-u sú tie, ktoré sú aktuálne otvorené v MS-Word-e.
14. Wordfast je spustený keď nie je otvorený žiadny dokument. Panel Tools/Tools Wordfast-u vypisuje dokumenty a/alebo súbory, ktoré sa našli v aktuálnej zložke dokumentov MS-Word-u, ktorou je posledná zložka kde ste otvorili alebo uložili dokument. Je možné manévrovať/navigovať na pevnom disku, rovnako ako aj obmedziť zoznam na niektoré typy súborov.
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Dokumenty, ktoré treba analyzovať musia byť začiarknuté v zozname dokumentov predtým ako kliknete na tlačidlo "Analysis". Analyzované dokumenty sa čítajú v priebehu analýzy, nemodifikujú sa a ani sa neukladajú.
Protokol o analýze vytvorený po analýze podrobne popisuje nasledujúce 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)
Opakovania sa: toto heslo sa vzťahuje na opakovania nájdené v rámci dokumentov, ktoré boli analyzované (netýka sa to pamäti prekladu). Napríklad aj sa rovnaká veta (segment) objaví 3 krát v súbore analyzovaných dokumentov, čítač/počet opakovaní zobrazí 2 opakovania.
Analógie (miera zhody) na percentá: toto je porovnanie urobené medzi segmentmi, ktoré sa našli v dokumentoch a akýmkoľvek zhodným zdrojovým segmentom nájdeným v pamäti prekladu.
Všimnite si, že tento počet zahŕňa medzery.
Počet slov je urobený podľa spôsobu podporovaného Wordfast-om, ale ktorý je všeobecne používaný väčšinou prekladateľských nástrojov. Tento počet slov je obvykle "štedrejší" ako ten, čo dáva MS-Word. Napríklad apostrofy a pomlčky oddeľujú slová, tak ako v ďalšom príklade:
L'argent de Louis-Philippe
MS-Word naráta tri slová, ale Wordfast (a Trados atď.) nájdu päť slov.
Celkovo počet slov nástroja CAT  [t.j. prekladu pomocou počítača] môže nájsť o 10 % viac slov ako počet slov v MS-Word-e. Rozdiel medzi Wordfast-om a Trados-om je okolo 1 % a obvykle menej, pri počítaní slov v regulárnych neoznačkovaných súboroch.
Prekladatelia sa musia dohodnúť so svojim klientom pred angažovaním sa do projektu pokiaľ ide o to, ktorý spôsob počítania slov sa bude používať (MS-Word, Wordfast), a na akom základe (zdrojový alebo cieľový text).

Text nájdený v záhlaviach a zápätiach, rovnako ako aj v poznámkach pod čiarou sa zahŕňa do počtu slov v MS-Word-e. Text nájdený textových okienkach (prvky ktoré sú odlišné od pravidelného toku textu v dokumentoch; tieto prvky sa môžu začiarkovať, odhaľujúc tvarovateľné okienko okolo nich – takže to nie sú tabuľky ani text s rámčekom) sa neberie do úvahy. 

Kurzová hodina 3
Správa názvoslovia
Prehľad
Dobrý preklad môže byť zruinovaný/zničený nevhodnou terminológiou/názvoslovím a naopak. Väčšina klientov má existujúce názvoslovie ("žargón" ich povolania), ktorý sa často doručí prekladateľovi vo forme bilingválneho "slovníka", nazhromaždeného počas predošlých prekladov. V takomto prípade, konečný výsledok by mal harmonicky integrovať jazykovú skúsenosť prekladateľa s terminologickými požiadavkami klienta.
Wordfast ponúka rozličné techniky, ktoré pomáhajú prekladateľovi pri zvládaní terminologických požiadaviek.
· integrované slovníky, používané priamo v priebehu prekladu s aktívnym rozpoznávaním názvoslovia;
· rýchly prístup do externých slovníkov alebo databáz, lokálne alebo cez web, pomocou klávesových skratiek MS-Word-u;
· kontextové prehľadávanie v jednej alebo vo viacerých pamätiach prekladov;
· referenčné (porovnávacie) prehľadávanie v skupine nespracovaných dokumentov;
· vlastnosť kontrola kvality, priamo v priebehu prekladu, pre správne použitie klientovho názvoslovia.
Terminologické slovníky
Prehľad
Existujú prípady, keď klient požiada prekladateľa o dodanie terminologického slovníka vytvoreného v priebehu úlohy alebo projektu prekladu. Prekladateľ potom musí vytvoriť terminologický slovník a doplniť do neho špecifické názvoslovie projektu. Doplnenie názvoslovia môže byť vykonané pred prekladom (v počiatočnej fáze venovanej tvorbe a extrahovaniu názvoslovia) alebo v priebehu vlastného procesu prekladu.
Tak či onak vo väčšine prípadov klient bude poskytovať terminologický slovník hesiel, ktorý bol vytvorený počas predchádzajúcich prekladov. Prekladateľ sa potom musí riadiť podľa glosára, a smie niekedy prispieť do neho.
Wordfast je navrhnutý tak, aby pomáhal prekladateľovi vo všetkých situáciách vysvetlených v predošlom texte. Okrem toho môže Wordfast súčasne používať tri rozličné terminologické slovníky v priebehu tej istej prekladateľskej relácie. Tieto glosáre sú jednoduché textové súbory, v ktorých stĺpce sú heslá oddelené tabulátormi: takzvaný univerzálny textový formát s tabulátorovými oddeľovačmi.
Vytvorenie terminologického slovníka
Kliknite na lište nástrojov Wordfast-u na poslednú ikonu 
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. V okne, ktoré sa otvorí, kliknite na panel Terminology, potom kliknite na podpanel Glossary 1. Musí sa otvoriť nasledujúce okno (informácie týkajúce sa samotného slovníka môžu byť odlišné):
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Kliknite na tlačidlo "New glossary". Wordfast vytvorí ukážku, anglicko-francúzsky slovník, skladajúci sa z troch riadkov (obyčajne uvádzané/odkazované ako heslá). Každé heslo/zápis sa skladá zo zdrojového hesla, za ktorým nasleduje tabulátor, nasledovaný cieľovým heslom. Toto je ukážka slovníka, v ktorom môžete editovať alebo vymazávať existujúce heslá. Všimnite si, že slovníky Wordfast-u neobsahujú definície jazykov (kódy jazykov) takže môžete opäť použiť ukážku EN-FR glosára dokonca aj vtedy, ak je Vaša jazyková dvojica odlišná.
Pomenujte a uložte nový dokument ako (ukážku glosára-terminologického slovníka) vo formáte "Len-text", ako keby to bola PP.  Tento novovytvorený glosár sa teraz objaví ako "Current glossary" [t.j. Aktuálny slovník]. Preverte si, či je zaškrtnuté políčko (k zaškrtnutiu) "This glossary is active" [t.j. "Tento terminologický slovník je aktívny"] – ale v tomto okamihu by už mal byť začiarknutý.
Výber existujúceho slovníka
Pre výber existujúceho slovníka použite tlačidlo "Select glossary". V dialógovom okienku "Open" sa presvedčite či je zoznam "File types" umiestnený na "Text files (*.txt)" takže môžete vidieť všetky textové súbory. Otvorte ukážku glosára, ktorý bol poskytnutý školiteľom (sampleglo.txt).
Používanie slovníka
V paneli Wordfast-u "Terminology/Glossary 1" si overte, či je začiarknuté políčko (k zaškrtnutiu) "This glossary is active" [t.j. "Tento terminologický slovník je aktívny"].
Kliknite na tlačidlo "Reorganise". To donúti Wordfast vytriediť a indexovať celý slovník.
Zavrite Wordfast.
Otvorte segment vo vzorovom dokumente poskytnutom školiteľom. Prinajmenšom jedno zo zdrojových hesiel v slovníku musí byť prítomné v segmente, ktorý ste otvorili klávesovou skratkou Alt+DownArrow [t.j. Alt+šípka nadol]. Len čo je segment otvorený tak heslá, ktoré sú "rozpoznané" Wordfast-om ako existujúce v slovníku, sú zvýraznené na modro tak ako na ďalšom obrázku.
[image: image30.png]0>

The SuperFlex is built for large plants, and implements an
environmentlly safe technology.

<0(>

<0}




V predošlom snímku obrazovky sa zistilo, že heslá "double-furnace boiler" a "implements" sú súčasťou momentálne aktívneho slovníka. To je to, prečo sú zvýraznené. Teraz môžu byť použité na výber ktoréhokoľvek z týchto hesiel klávesové skratky Ctrl+Alt+LeftArrow a Ctrl+Right+RightArrow. Heslo je vybraté keď je  červeno orámované. 

Vyberte jedno zo zvýraznených hesiel, potom ďalšie ak je spôsobilé na použitie. 
Teraz je možné niekoľko operácií.
Vložiť cieľové heslo na pozícii kurzora
Klávesová skratka Ctrl+Alt+DownArrow vloží rozpoznané a vybrané zdrojové heslo zodpovedajúce cieľovému heslu na pozícii kurzora.

Samozrejme musí kurzor zostať v cieľovom segmente. Nie je nevyhnutné "opustiť" cieľový segment pri výbere zvýrazneného hesla.

Otvoriť editor slovníka na vybranom hesle
Klávesová skratka Ctrl+Alt+Enter Vám umožní otvoriť editor glosára, ktorý musí zobraziť vybrané heslo. To Vám umožní vidieť celé heslo/zápis, editovať ho, alebo prehľadať slovník na ďalšie heslá. 
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Use the Alt+PgUp "Expand” feature to expand the segment below:




Pridávanie terminológie
Klávesová skratka Ctrl+Alt+T Vám umožní pridať dvojicu/pár hesiel do glosára v priebehu prekladateľskej relácie, a to dokonca aj vtedy, ak neprebieha prekladateľská relácia). Tento proces má dva kroky:
15. Vyberte zdrojové heslo (myšou alebo klávesnicou) Stlačte Ctrl+Alt+T. Stavový riadok MS-Word-u potvrdí výber zdrojového hesla.
16. Vyberte cieľové heslo (myšou alebo klávesnicou) Stlačte Ctrl+Alt+T. V tomto okamihu sa otvorí dialógové okienko Terminology addition. Môžete skontrolovať obidve heslá, editovať ich v prípade potreby, a prípadne aj pridať komentár. Polia F1, F3, a F3 sú taktiež k dispozícii na pridanie kódov v prípade potreby. Môžete sa slobodne rozhodnúť ako ich využiť. Napríklad pole F1 môže dostať kód klienta, pole F2 kód predmetu, atď.
Taktiež môžete špecifikovať do ktorého slovníka má byť pridaný pár hesiel, v prípade ak používate viac ako jeden slovník. Tri políčka na zaškrtnutie sú prednastavené podľa nastavenia  "Add terms to this glossary" v zodpovedajúcom paneli slovníka Wordfast-u.
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Kliknite na "OK" pre pridanie páru hesiel  do špecifikovaného slovníka.
Fuzzy(nepresné) rozpozn(/-áv)anie terminológie-názvoslovia
Vždy keď prekladateľ otvorí nový segment, Wordfast musí overiť možnú prítomnosť každého zo zdrojových hesiel v momentálne aktívnom slovníku(-och). Táto činnosť sa taktiež nazýva rozpozn(-áv)anie terminológie-názvoslovia (TR). Rozpoznané heslá sú potom modro zvýraznené v zdrojovom segmente.
TR sa usiluje "spárovať" heslá v zdrojovom segmente s heslami v slovníku. Ak je toto spárovanie nepresné, je možné pre Wordfast že "nevidí" heslá kvôli ich flexiám (skloňovaniu, časovaniu) (zdrojový segment obsahuje flywheels zatiaľ čo slovník obsahuje iba flywheel). Pre vyriešenie tohto problému flexií (skloňovania, časovania), môžu byť definované dva režimy párovania: automatický režim a ručný režim.
Ak je zaškrtnuté v paneli slovníka vo Wordfast-e políčko na zaškrtnutie "Use fuzzy terminology recognition", potom je rozpozn(-áv)anie terminológie-názvoslovia nastavené na nepresné čiže fuzzy. Toto nepresné rozpozn(-áv)anie terminológie–názvoslovia používa štatistický – nie lingvistický – spôsob zistenia hesiel. Postupne sa to realizuje odstraňovaním koncových písmen pri lematizácii hesiel, čiže zisťovaním ich koreňov. Tento základný spôsob sa robí v rámci určitých hraníc a má obmedzenia. Tento spôsob dáva prijateľné výsledky pre technický žargón, ktorý je často vytvorený s viacslovných výrazov a ktorý je skôr tvorený z dlhších slov. Heslá ako "double- furnace boiler" alebo "flywheel" sa vždy nájdu, dokonca aj keď budú ohýbané (napríklad v množnom čísle).
Ak zdrojové heslá v slovníku obsahujú hviezdičku ako v príklade uvedenom na predošlom obrázku, potom bude Wordfast schopný nájsť flywheel, flywheels, a dokonca aj nepravdepodobné  flywheeled. Tento režim sa nazýva manuálne fuzzy(nepresné) rozpozn(/-áv)anie terminológie-názvoslovia (MFTR).
Keď klient doručí slovník pri začatí projektu a konečný termín je krátky (obvyklý prípad), odporúča sa použiť automatické fuzzy(nepresné) rozpozn(/-áv)anie terminológie-názvoslovia (AFTR). Len čo je projekt skončený, odporúča sa (ak sa slovník ponechá pre ďalšie projekty) revidovať každé zdrojové heslo a ručne doplniť hviezdičky, aby sa fuzzy(nepresné) rozpozn(/-áv)anie terminológie-názvoslovia stalo spoľahlivejším.
Otvorenie slovníka v rozbaľovacom zozname
Slovník môže byť taktiež prezeraný a konzultovaný v rozbaľovacom zozname, ktorý je k dispozícii v rámci nástrojovej lišty MS-Word-u vpravo. To umožňuje veľmi rýchlu konzultáciu a prístup k názvosloviu. Aby ste to urobili,  vyberte zdrojové heslo pomocou myši alebo klávesnice v zdrojovom segmente a použite klávesovú skratku Ctrl+Alt+G. Teraz sa musí objaviť v nástrojovej lište MS-Word-u rozbaľovací zoznam, ktorý môžete otvoriť.
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Editor slovníka Wordfast-u
Prehľad
Slovník je databáza, do ktorej Wordfast zapisuje terminológiu, ktorá umožňuje rozpozn(-áv)anie terminológie-názvoslovia. Databáza je skupina alebo súbor záznamov; záznamy sa tu nazývajú "heslá/vstupy/zápisy" a javia sa ako "riadky". Položka/údaj slovníka obsahuje zdrojové heslo, cieľové heslo, voliteľné komentáre a polia. Tieto polia môžu byť použité na pridanie kódov definovaných užívateľom týkajúcich sa odboru, predmetu, atď.
Formát pre slovníky Wordfast-u je text "s tabulátorovými oddeľovačmi". Tento formát môže byť otvorený pomocou NotePad (Windows-ovský vlastný "malý" textový editor), MS-Word-u, atď.
Importovanie terminológie-názvoslovia
Ak Vám Váš klient poslal slovník, je pravdepodobné, že je vo forme stĺpcového dokumentu (zdrojové heslo, cieľové heslo, komentáre). To by mohol byť dokument v MS-Word-e, alebo tabuľka/pracovný hárok Excel-u.
Importovanie terminológie-názvoslovia sa obvykle vykoná pomocou schránky – skopíruj a prilep.
Príklad 1: slovník klienta je vo formáte MS-Excel.
17. Otvorím slovník pomocou MS-Excel-u.
18. Preverím či stĺpec A obsahuje zdrojové heslá/termíny, stĺpec B cieľové heslá/termíny. Ak to bude nutné, tak presuniem alebo vzájomne vymením stĺpce.
19. Vyberiem všetky bunky, ktoré obsahujú terminológiu-názvoslovie a použijem funkciu Excel-u Edit/Copy (Ctrl+C).
20. Uzavriem slovník klienta, ale ponechám otvorený MS-Excel.
21. Otvorím slovník Wordfast-u pomocou MS-Excel-u. Pri otváraní v MS-Excel-i potvrdím, že ide o text s tabulátorovými oddeľovačmi.
22. Umiestnim kurzor priamo pod poslednú položku/údaj v tomto slovníku.
23. Použijem ponuku Edit/Paste, alebo klávesovú skratku Ctrl+V (Paste).
24. Zavriem MS-Excel a potvrdím, že slovník musí byť uložený.
Príklad 2: slovník klienta je vo formáte tabuľky MS-Word-u.
25. Otvorím slovník pomocou MS-Word-u.
26. Vyberiem stĺpce, ktoré obsahujú zdrojové a cieľové heslá/termíny.
27. Použijem ponuku Edit/Paste, alebo klávesovú skratku Ctrl+V (Paste).
28. Otvorím slovník Wordfast-u pomocou MS-Word-u, umiestnim kurzor priamo pod poslednú položku/údaj a použijem funkciu Edit/Paste (Ctrl+V).
29. Uložím dokument ako "Len-text".
Editor slovníka
Zavrite Wordfast podľa potreby. Teraz ste v MS-Word-e.
Ak nie je viditeľná nástrojová lišta slovníka, tak ju zobrazte pomocou klávesovej skratky Ctrl+Alt+RightArrow.
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Kliknite na nástrojovú lištu slovníka [image: image35.png]


 . Musí sa objaviť nasledujúce okno:
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Klávesové skratky a spôsoby editora slovníka
Toto okno je editor, ktorý dáva priamy prístup do slovníka.  Nasledujúce klávesové skratky Vám umožnia pracovať alebo inter-reagovať s položkami/údajmi slovníka.
Enter
Edituj položku/údaj/heslo.

Delete (Del)
Vymaž položku/údaj/heslo. Všimnite si, že táto akcia Vás nepožiada o potvrdenie pretože môže byť vrátená:  stlačenie klávesu Delete opäť "obnoví" vymazanú položku/údaj/heslo.

Ctrl+Delete
Navždy vymaže položky/údaje/heslá, ktoré boli vymazané pomocou jednoduchého spôsobu typu "Delete" popísaného v predošlom texte. Táto činnosť nemôže byť vrátená: preto sa požaduje potvrdenie.

Medzerník
Označí položku-údaj. Toto označenie sa urobí kvôli príprave niektorých položiek/údajov/hesiel pre neskoršie činnosti ako sú "Copy", "Delete" atď.

Ctrl+C
Skopíruje označené položky/údaje/heslá. Položky/údaje/heslá sa neskopírujú do systémovej schránky (Windows alebo Mac OS), ale do schránky, ktorá patrí Wordfast-u, a ktorej veľkosť nie je obmedzená.

Ctrl+X
Vystrihnúť.  Táto klávesová skratka má rovnaký výsledok ako kláves "Delete", ale tentoraz budú všetky označené položky/údaje/heslá vystrihnuté alebo vymazané; klávesová skratka Ctrl+Y môže zrušiť túto operáciu.

Ctrl+V
Prilepí položky-údaje pomocou Ctrl+C alebo Ctrl+X na koniec slovníka. Novo-prilepené položky/údaje/heslá sú označené.

Ctrl+A
Označí (alebo odznačí) všetky položky/údaje/heslá v slovníku.

Shift+Ctrl+A
Obráti súčasné označenie formátu.

Ctrl+D
Prepne zobrazenie medzi Zobraz všetky položky/údaje/heslá [t.j. Display all entries] a zobrazí len označené položky/údaje/heslá [t.j. only marked entries].

F7
Otvorí dialógové okienko "Filter or sort" pre nastavenie filtrov, alebo pre vytriedenie slovníka.

Ctrl+O
Otvorí ďalší súbor (ďalší slovník).

Spravte si poriadne precvičenie predošlého odseku (školiteľ urobí a komentuje každú operáciu):
· Vymažte položku/údaj/heslo, potom ju obnovte po zmazaní.
· Označte všetky položky/údaje/heslá.
· Odznačte všetky položky/údaje/heslá.
· Označte náhodne tri položky/údaje/heslá.
· Obráťte súčasné označenie formátu.
· Opäť obráťte súčasné označenie formátu.
· Vyrežte tri označené položky/údaje/heslá.
· Prilepte tri vyrezané položky/údaje/heslá; lokalizujte ich (na konci slovníka).
· Zobrazte len označené položky/údaje/heslá.
· Zobrazte všetko.
Klávesová skratka Ctrl+O. 
Táto klávesová skratka má tú istú funkciu ako funkcia "Select glossary" na paneli Wordfast > Terminology management > Glossary. Umožňuje Vám zmeniť momentálne aktívny slovník.
Dialógové okienko "Filter and sort"
Kláves funkcie F7 (alebo kliknutie na tlačidlo "Tools", alebo kliknutie na záhlavia stĺpcov) otvorí nástroje rozšírenej správy, ktoré sú popísané v školiacom kurze pre stredne pokročilých (úroveň 2).
Všimnite si zoznam Special filters. Tieto filtre sú predvolené/prednastavené na vykonávanie operácií v slovníku ako sú:
Označiť redundantné položky/údaje/heslá (rovnaký zdroj)
Tento filter označí redundantné položky/údaje/heslá, t.j. tie, ktoré majú rovnaké zdrojové heslo/termín. Tento filter len označí položky/údaje/heslá. Môžete ich potom vyrezať pomocou klávesovej skratky Ctrl+X, a potom použiť Ctrl+Delete na ich trvalé vymazanie.

Označiť redundantné položky/údaje/heslá (rovnaký zdroj+cieľ)
Toto je rovnaký filter ako predošlý, ale považuje položky/údaje/heslá za redundantné ak majú rovnaké zdrojové AND cieľové heslá.

Zameniť zdroj a cieľ
Tento filter zameniť zdrojové a cieľové stĺpce.

Prepísať Slovník do unicode
Tento filter prepíše slovník do formátu Unicode.

Kurzová hodina 4
Funkcie Zabezpečenia kvality (Kontroly kvality)
Prehľad
Wordfast ponúka štatistické funkcie, ktoré sú určené na monitorovanie/sledovanie typografie alebo terminológie v priebehu procesu prekladu. Tieto funkcie nie sú absolútne zabezpečené proti poruchám, tak ako väčšina programov na kontrolu pravopisu: dopĺňajú pozornosť a skúsenosť prekladateľa, nenahrádzajú ich.
Typografické funkcie
Spustite nastavovacie okno Wordfast-u kliknutím na poslednú ikonu ([image: image37.png]


) na nástrojovej lište Wordfast-u. Kliknite na "Setup", potom na "QC". Teraz sa musí objaviť nasledujúca obrazovka:
[image: image38.png][wordrast (c:\documen...soft\word\startuply
Translation mermory | Terminology | Teols Setup |2 |

General | Segments QC |view | Pa |

IV Enable the fallowing QC options during translation

Have a non-breaking space before=:; 71
No doLble spaces except after=

Spell check the current segment
Grammar check current segment

ooon|

Identical number of bookmarks in source/target segments





Prvé dve možnosti volieb sú o monitorovaní/sledovaní typografie. Pretože Wordfast bol navrhnutý vo Francúzsku, prvé pravidlo bolo naprogramovať monitorovanie/sledovanie jedného základného francúzskeho typografického pravidla. Mnohé iné latinku používajúce jazyky dodržiavajú tieto pravidlá.
Keď sa kontrolujú tieto dve pravidlá, tak sa v priebehu prekladu Wordfast presvedčí, či niektoré znaky majú hneď pred sebou neoddeliteľnú medzeru, a či cieľový segment neobsahuje dvojité medzery.

Pri zmene zoznamu znakov, ktoré musia mať pred sebou neoddeliteľnú medzeru, kliknite na riadok na ktorom je napísané "Have a non-breaking space before". Stlačte Enter a zmeňte znaky podľa potreby.

Funkcie kontroly pravopisu a gramatiky
Nasledujúce dva riadky (Spell-check the current segment [t.j. Kontrola pravopisu súčasného segmentu] a Grammar check current segment [t.j. Kontrola gramatiky súčasného segmentu]) dovoľujú užívateľovi aktivovať program na kontrolu pravopisu a/alebo program na kontrolu gramatiky v priebehu prekladateľských relácií, keď je otvorený segment. Tieto dve možnosti volieb nie sú zaškrtnuté v štandardnom nastavení Wordfast-u. Existujú dve príčiny prečo:
30. väčšina prekladateľov si želá skoncentrovať sa na význam/zmysel (vernosť/presnosť medzi zdrojom-cieľom ) v priebehu prvej fázy, ponechávajúc pravopis/gramatiku (úloha len pre-cieľový text) na revíznu etapu; 
31. niektoré verzie MS-Word-u môžu pri aktivovaní tejto možnosti voľby vyčerpať pamäť a nájsť príliš mnoho chýb: kontrola pravopisu/gramatiky môže vyčerpať systémové prostriedky/zdroje, ktoré sú už intenzívne využívané kombináciou Wordfast/MS-Word. Ak je dokument sám osebe komplikovaný/zložitý, tak tým môže byť ovplyvnená stabilita MS-Word-u. V takom prípade sa odporúča zablokovanie kontroly pravopisu/gramatiky v reálnom čase.
Overovanie nepreložiteľných prvkov
Vo väčšine prípadov nepreložiteľné výrazy zdrojového textu musia byť nájdené ako nezmenené v cieľovom texte. Číslice sú obvykle nepreložiteľné prvky (pokiaľ nie sú potrebné konverzie), rovnako ako aj adresy internetových dokumentov (webové adresy), emailové adresy, polia, grafika, číslice poznámok pod čiarou, atď.
Len čo začiarknete políčko na zaškrtnutie "Identical untranslatable in source/target segments" [t.j. identické nepreložiteľné v zdrojových/cieľových segmentoch], Wordfast overuje či vyššie zmienené predpokladané nepreložiteľné prvky sa nájdu v cieľovom texte len čo potvrdíte platnosť segmentu.
Wordfast bude jednoducho varovať prekladateľa ak bude zdrojový nepreložiteľný prvok chýbať alebo ak bude zmenený v cieľovom segmente.  Samozrejme že prekladateľ si môže vybrať vnútenie segmentu tak ako je, alebo vrátiť sa do neho a editovať ho podľa potreby.
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Overenie značiek
Možnosť voľby Identical tags in source/target segments" [t.j. Zhodné značky v zdrojových/cieľových segmentoch] je na overenie toho, či prekladateľ preniesol značky zo zdrojového segmentu do cieľového segmentu. Preklad označkovaných dokumentov je popísaný v  školiacom kurze pre stredne pokročilých (úroveň 2).
Kontrola záložiek
Možnosť voľby Identical number of bookmarks in source/target segments [t.j. Zhodný počet záložiek v zdrojových/cieľových segmentoch] je na overenie toho, či prekladateľ preniesol záložky zo zdrojového segmentu do cieľového segmentu. Spracovanie záložiek je popísané v školiacom kurze pre stredne pokročilých (úroveň 2).
 ! 
Tieto možnosti volieb Kontroly-kvality sú aktívne vtedy, ak je začiarknuté políčko (na zaškrtnutie) Enable the following QC options during translation [t.j. Povoliť nasledujúce možnosti volieb pre Kontrolu kvality v priebehu prekladu].

Správa Pamäti prekladu (PP) [Translation memory (TM)]
Prehľad
Pamäť prekladu (PP) [Translation memory (TM)] je databáza, do ktorej Wordfast zaznamenáva všetky preklady urobené prekladateľom. Databáza je skupina alebo súbor záznamov; záznamy sa tu nazývajú Preložené Jednotky (PJ) [pozn. prekl.: v origináli Translation Units (TU) – t.j. (VD-významové dvojice z PP)] a javia sa v editore PP alebo v textovom editore ako "riadky". PP obsahuje zdrojové a cieľové segmenty, dátum vytvorenia a rozličné administratívne podrobnosti.
Formát pre PP Wordfast-u je text "s tabulátorovými oddeľovačmi". Tento formát môže byť otvorený pomocou NotePad (Windows-ovský vlastný "malý" textový editor), MS-Word-u, atď. Len čo je PP otvorená, tak na PJ-ky je možné sa odvolávať ako na riadky.
Vytvorenie/Výber Pamäti prekladu
Každú danú chvíľu používa Wordfast iba jednu centrálnu PP (Wordfast môže tiež používať tzv. Background TM [pozn. prekl.: Záložnú PP] resp. BTM). Táto PP môže byť vytvorená tak, ako to bolo v predošlom vysvetlené. Taktiež je možné vybrať existujúcu PP. Aby ste to urobili, kliknite na lište nástrojov Wordfast-u na poslednú ikonu [image: image40.png]


. Objaví sa nastavovacie okno Wordfast-u. Kliknite na panel "Translation memory", potom kliknite na panel "TM". Kvôli zmene aktívnej PP kliknite na tlačidlo "Select TM" .
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Tlačidlom "Reorganise" prinútite Wordfast prečítať celú PP a znovu-vytvoriť register, ktorý dovolí vyhľadávať položky/údaje/heslá ("zhody"). Obvykle nie je potrebné použiť toto tlačidlo, pretože Wordfast je schopný zistiť či PP potrebuje byť reorganizovaná.
Činnosť "Reorganise" taktiež skomprimuje PP vymazaním nepotrebných informácií. Preto sa odporúča zreorganizovať PP pred jej odoslaním kolegovi, alebo pred jej archiváciou.
Taktiež ak pocítite, že Wordfast nie je viac schopný vytypovať zhody, o ktorých naisto viete, že sú prítomné v PP, tak použite tlačidlo "Reorganise".
Import TMX [-Translation Memory eXchange t.j. výmena pamätí prekladov] Pamäti prekladu
Na import pamäti prekladu v TMX [-Translation Memory eXchange t.j. výmena pamätí prekladov] formáte, jednoducho použite tlačidlo "Select TM".
V dialógovom okienku "Open" nastavte v zozname formátov "File type" na "All files (*.*)", v opačnom prípade nebudú TMX súbory, ktoré majú rozšírenie .tmx viditeľné.
Len čo je vybraný TMX súbor, Wordfast ho skonvertuje do svojho vlastného TMX formátu a tento nový súbor (ktorý má rozšírenie.txt) sa stane aktívnou PP.
Pôvodný súbor TMX nie je ovplyvnený: je len prečítaný, nie je menený ani modifikovaný.
Editor Pamäti prekladu
Zavrite Wordfast podľa potreby.
Kliknite na lište nástrojov Wordfast-u na poslednú ikonu [image: image42.png]


. Musí sa objaviť nasledujúce okno:
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Klávesové skratky a spôsoby editora PP
Toto okno je editor, ktorý dáva priamy prístup do PP. Nasledujúce klávesové skratky Vám umožnia pracovať alebo inter-reagovať s položkami/údajmi PP:
Enter
Editovať riadok.

Delete (Del)
Vymazať riadok. Všimnite si, že táto akcia Vás nepožiada o potvrdenie pretože môže byť vrátená: stlačenie klávesu Delete opäť "obnoví" vymazanú položku-údaj.

Ctrl+Delete
Navždy vymaže položky/údaje/heslá, ktoré boli vymazané pomocou jednoduchého spôsobu typu "Delete" popísaného v predošlom texte. Preto sa požaduje potvrdenie.

Medzerník
Označiť riadok. Toto označenie sa urobí kvôli príprave niektorých položiek/údajov/hesiel pre neskoršie činnosti ako sú "Copy", "Delete" atď.

Ctrl+C
Skopíruje označené položky/údaje/heslá. Položky/údaje/heslá sa neskopírujú do systémovej schránky (Windows alebo Mac OS), ale do schránky, ktorá patrí Wordfast-u, a ktorej veľkosť nie je obmedzená.

Ctrl+X
Vystrihnúť. Táto klávesová skratka má rovnaký výsledok ako kláves "Delete", ale tentoraz budú všetky označené položky/údaje/heslá vystrihnuté alebo vymazané.

Ctrl+V
Prilepí položky-údaje pomocou Ctrl+C alebo Ctrl+X na koniec slovníka. Novo-prilepené položky/údaje/heslá sú označené.

Ctrl+A
Označí alebo odznačí všetky riadky (položky-údaje-heslá) v PP.

Shift+Ctrl+A
Obráťte súčasné označenie formátu.

Ctrl+D
Prepne zobrazenie medzi Zobraz všetky položky/údaje/heslá [t.j. Display all entries] a zobrazí len označené položky/údaje/heslá [t.j. only marked entries].

F7
Otvorí dialógové okienko "Filter or sort" pre nastavenie filtrov, alebo pre vytriedenie PP.

Ctrl+O
Táto klávesová skratka sa používa na otvorenie ďalšej PP.

Spravte si poriadne precvičenie predošlého odseku (školiteľ urobí a komentuje každú operáciu):
· Vymažte položku/údaj/heslo, potom ju obnovte po zmazaní.
· Označte všetky položky/údaje/heslá.
· Odznačte všetky položky/údaje/heslá.
· Označte náhodne tri položky/údaje/heslá.
· Obráťte súčasné označenie formátu.
· Opäť obráťte súčasné označenie formátu.
· Vyrežte tri označené položky/údaje/heslá.
· Prilepte tri vyrezané položky/údaje/heslá; lokalizujte ich (na konci PP).
· Zobrazte len označené položky/údaje/heslá.
· Zobrazte všetko.
Klávesová skratka Ctrl+O.
Táto klávesová skratka má tú istú funkciu ako funkcia "Select TM" na paneli Wordfast > Terminology management > TM. Umožňuje Vám zmeniť momentálne aktívny slovník.
Dialógové okienko "Filter and sort"
Kláves funkcie F7 (alebo kliknutie na tlačidlo "Tools", alebo kliknutie na záhlavia stĺpcov) otvorí nástroje rozšírenej správy, ktoré sú popísané v školiacom kurze pre stredne pokročilých (úroveň 2).
Všimnite si zoznam Special filters. Tieto filtre sú predvolené/prednastavené na vykonávanie operácií v slovníku ako sú:
Označiť redundantné položky/údaje/heslá (rovnaký zdroj)
Tento filter označí redundantné položky/údaje/heslá, t.j. tie, ktoré majú rovnaký zdrojový segment. Tento filter len označí položky/údaje/heslá. Môžete ich potom vyrezať pomocou klávesovej skratky Ctrl+X, a potom použiť Ctrl+Delete na ich trvalé vymazanie.

Označiť redundantné položky/údaje/heslá (rovnaký zdroj+cieľ)
Toto je rovnaký filter ako predošlý, ale považuje položky/údaje/heslá za redundantné ak majú rovnaké zdrojové AND cieľové segmenty.

Označiť redundantné položky/údaje/heslá (rovnaký zdroj+cieľ+atribúty)
Toto je rovnaký filter ako predošlý, ale považuje položky/údaje/heslá za redundantné ak majú rovnaké zdrojové AND cieľové segmenty. Atribúty sú popísané v školiacom kurze pre stredne pokročilých (úroveň 2).

Zameniť zdroj a cieľ
Tento filter zamení zdrojové a cieľové segmenty, rovnako ako aj kódy zdrojového a cieľového jazyka.

Prepísať PP do Unicode
Tento filter prepíše PP do formátu Unicode.

Export TM ako TMX
Tento filter prepíše súčasnú PP do TMX formátu. To je užitočné ak chcete znovu použiť PP s inými prekladateľskými nástrojmi, ktoré sú TMX-vyhovujúce.

Optimalizácia PP
Toto je obsiahla kapitola a je detailnejšie vysvetlená v školiacom kurze pre stredne pokročilých (úroveň 2).
Znovu-použitie čítača pre Prekladové jednotky (PJ) indikuje, koľkokrát bola PJ opätovne použitá "taká, aká je" bez editovania alebo zmien.
PP-ov rastú až do okamihu, keď by mohli prerásť kapacitu Vášho počítača, alebo kapacitu Wordfast-u reagovať primeranou rýchlosťou. 360 000 PJ-iek môže byť považované za "veľmi veľkú" PP – priemernému prekladateľovi trvá plné tri roky dosiahnuť také množstvo. 
Stručný prieskum ukazuje, že väčšina PP-ov má veľmi malú resp. žiadnu možnosť "návratov", t.j. nájsť 100 % zhody v neskorších prekladových prácach, zatiaľ čo menšina PP-ov sa vracia naspäť. Je to dokonca pravdivejšie pre špecializovaných prekladateľov, ustavične prehliadajúcich opakujúci sa text (právnickí prekladatelia, ľudia špecializujúci sa na zmluvy, alebo pracujúci väčšinou pre rovnakého klienta).
Kompresia PP sa môže preukázať plodná už vtedy, keď je PP väčšia ako 100 000 riadkov, a dokonca už predtým, ako sa dosiahne táto úroveň.  Školiaci kurz pre stredne pokročilých (úroveň 2) ukazuje, ako využiť parametre na výberové vymazávanie PP-ov. Ukážeme Vám jeden príklad ako vymazať všetky PP-ov, majúce nulové opätovné využitie. Toto je najbežnejšie používaný spôsob "TM optimization".
 ! 
Pred akýmkoľvek pokračovaním si zálohujte Vašu PP (alebo pracujte s kópiou Vašej PP).

· Otvorte editor PP.
· Overte si, že nie je označená žiadna PP (dvakrát použite klávesovú skratku Ctrl+A).
· Stlačte F7 alebo kliknite na tlačidlo "Tools". Nastavte nasledujúci filter:  Counter = 0  potom kliknite na OK.
· Použite klávesovú skratku Ctrl+X na vyrezanie všetkých označených riadkov.
· Použite klávesovú skratku Ctrl+X na trvalé vyrezanie všetkých označených riadkov.
Pamäť Prekladu na Pozadí (BTM)
Prehľad
Pamäť Prekladu na Pozadí (BTM) je regulárna PP Wordfast-u, ktorá je použitá vo formáte len-čítaj a ktorá ponúka iba 100 % zhody.
Výber BTM
Kliknite na lište nástrojov Wordfast-u na poslednú ikonu [image: image44.png]


. Objaví sa nastavovacie okno Wordfast-u. Kliknite na panel "Translation memory", potom kliknite na panel "BTM". Kvôli výberu BTM kliknite na tlačidlo "Select BTM" .
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Na tlačidlo "Sort BTM" musíte kliknúť prinajmenšom jeden raz, aby ste zotriedili BTM. Pamäť Prekladu na Pozadí (BTM) je regulárna PP Wordfast-u, ktorá je  vytriedená podľa zdrojových segmentov.
 ! 
Odporúčame Vám použiť kópiu PP ako BTM.

Správa na stavovom riadku a zvukový signál Vás budú varovať, keď navrhovaná zhoda príde z BTM namiesto z PP. 

Ak Wordfast zistí dve 100 % zhody, jednu v PP a jednu v BTM, tak ponúkne zhodu z BTM. Stále je možné konzultovať ponuku PP pomocou klávesovej skratky Ctrl+Alt+M alebo ikony [image: image46.png]


 . V tomto okamihu, ak sa preferuje ponuka PP, tak môže byť skopírovaná do cieľového segmentu pomocou klávesovej skratky Shift+Alt+Insert.
Príloha 1: Pomoc pri inštalovaní Wordfast-u
Automatická inštalácia
Pre verzie MS-Word-u vyššie ako MS-Word97, použite MS-Word Tools/Macros/Security dialógové okienko s nastavením bezpečnosti na "nízku" [low]. Ak vidíte sekciu "Trusted source", tak skontrolujte všetky možnosti volieb v nej prítomné. Potom zatvorte MS-Word a opäť ho otvorte predtým, ako môže byť dokončená automatická inštalácia.
Pri vykonávaní automatickej inštalácie spustite MS-Word, otvorte šablónu wordfast.dot pomocou MS-Word File/Open dialógového okienka (ako pri otváraní normálnych dokumentov), po vyzvaní povoľte makrá, a dvakrát stlačte tlačidlo "Install Wordfast".
Pre systémy používajúce Unicode, ako sú čínština, japončina, kórejčina, ruština, čeština, arabčina, hebrejčina atď. si treba prečítať poznámky o používaní názvov súborov a názvov ciest (zložiek) s latinskými znakmi.
Automatická inštalácia je jediný prípad keď skutočne otvoríte wordfast.dot ako dokument. Po inštalácii sa wordfast.dot pridá ako štartovacia šablóna a usídli sa v dialógovom okienku MS-Word Tools/Templates & Add-Ins. Wordfast.dot nepotrebuje byť opäť otvorený ako dokument.
Ručná inštalácia
Ručnú inštaláciu treba použiť ak zlyhá automatická inštalácia. Pri vykonávaní ručnej inštalácie, nesmie byť otvorený wordfast.dot ako dokument, ale byť pridaný do zoznamu šablón MS-Word-u, takto:
Zavrite MS-Word. Skopírujte súbor wordfast.dot do svojej štartovacej zložky MS-Word Startup. Nasledujú typické umiestnenia pre také zložky (Vaša môže byť iná):
Ms-Word 97 (všetky systémy)
...\Program files\Microsoft Office\Office\Startup
MS-Word 2000 a novšie:
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
Presné umiestnenie Vašej štartovacej zložky [Startup folder] je udané v MS-Word v Tools/Options/Default zložkách (alebo Edit/Preferences/Default zložky v niektorých Mac verziách) dialógového okienka. Ak nie je v dialógovom okienku špecifikovaná žiadna štartovacia zložka [startup folder], tak ju láskavo zadajte. MS-Word musí mať štartovaciu zložku pre zavedenie prídavných funkcií v čase inicializácie. Ak nevidíte Vašu MS-Word štartovaciu zložku [Startup] na Vašom pevnom disku, pozrite si ďalšie poznámky o skrytých zložkách.
Pre systémy používajúce Unicode, ako sú čínština, japončina, kórejčina, ruština, čeština, arabčina, hebrejčina atď. si treba prečítať poznámky o používaní názvov súborov a názvov ciest (zložiek) s latinskými znakmi.
Otvorte MS-Word. Ak nevidíte ikonu Wordfast-u, použite ponuku MS-Word-u View/Toolbars pre kontrolu lišty nástrojov Wordfast-u. Ak táto ponuka neobsahuje možnosť voľby "Wordfast", viď nižšie.
Ďalšia ručná inštalácia (ak vyššie uvedená metóda zlyhá): Spustite MS-Word. Použite dialógové okienko MS-Word Tools/Templates & Add-Ins. Kliknite na tlačidlo "Add", vyhľadajte-nájdite šablónu wordfast.dot a potom ju pridajte. Všimnite si, že vždy keď spustíte MS-Word, budete musieť používať rovnaké dialógové okienko, a zaškrtnúť šablónu "Wordfast".
Ak nefunguje ani automatická ani ručná inštalácia:
1. Vytvorte novú zložku v hlavnom adresári vášho pevného disku, napríklad C:\Wordfast alebo C:\Program files\Wordfast. Skopírujte wordfast.dot do tejto novovytvorenej zložky.
2. Spustite MS-Word. V zložkách Tools/Options/Default kliknite na (štartovaciu) zložku Startup, potom kliknite na tlačidlo zmeniť a špecifikujte novovytvorenú zložku tak, aby sa stala novou (štartovacou) zložkou Startup. Ukončite a reštartujte MS-Word. Ak sa neobjaví lišta nástrojov Wordfast tak na jej aktiváciu použite ponuku View/Toolbars.
3. Ak stále nefunguje krok 2, tak v MS-Word použite dialógové okienko Tools/Templates & Add-Ins, kliknite na tlačidlo "Add" na pridanie wordfast.dot šablóny práve skopírovanej v kroku 2. Ak sa neobjaví lišta nástrojov Wordfast tak na jej aktiváciu použite ponuku View/Toolbars.
Poznámka 1: Ak máte problém s lokalizovaním štartovacej zložky MS-Word Startup: spustite MS-Word, vyhľadajte Tools/Options a potom Default folders [t.j. zložky]. Poznamenajte si celé meno štartovacej zložky [startup folder].
Poznámka 2: Ak sa Vás kedykoľvek MS-Word spýta či chcete "uložiť [t.j. save]" zmeny vykonané v šablóne Wordfast-u tak odpovedzte nie. Šablóna Wordfast-u musí zostať nezmenená.
Poznámka 3: Majte Wordfast.dot uložený v Startup, aby sa aktivoval Wordfast vždy keď sa spustí MS-Word. Ak je Wordfast.dot skopírovaný v Templates, tak budete musieť otvoriť dialógové okienko Tools/Templates, kliknúť na tlačidlo Add, zvoliť Wordfast.dot a stlačiť OK. Nikdy nesmiete otvoriť Wordfast.dot ako dokument.
Poznámka 4: "Klasickí" používatelia OS pre Mac si láskavo prečítajte poznámku o alokovaní dostatočnej pamäti[ ] pre MS-Word v stati odstraňovanie chýb, rovnako ako aj poznámku o PPC preferenčnom súbore registračnej databázy.
Poznámka 5: MS-Word 2000 alebo novšie verzie: použite ponuku Tools/Macro/Security pre nastavenie úrovne bezpečnosti na nízku, potom reštartujte MS-Word.
Poznámka 6: používatelia Ms-Word 97: pozrite si stať odstraňovanie chýb v MS-Word 97.
Poznámka 7: Ak máte na tom istom pevnom disku dve rozdielne verzie MS-Word-u, tak majte dve kópie Wordfast-u, jednu v každej "Startup" alebo "Templates" zložke pre každú verziu MS-Word-u. Takto bude mať každý wordfast.dot svoj vlastný súbor INI, kde sa udržiava jeho vlastné licenčné číslo. Požiadajte dvakrát a pridelenie licenčného čísla pre každú verziu MS-Word-u, pretože každá verzia MS-Word-u vytvorí pre Wordfast odlišné číslo Inštalácie.
Kliknite na lište nástrojov Wordfast-u na modro/zelenú ikonu.
Ak sa táto ikona neobjaví, tak použite ponuku View/Toolbars & Add-ins. V dialógovom okienku Templates, kliknite na tlačidlo "Add", vyhľadajte na Vašom pevnom disku Wordfast.dot a otvorte ho. Ukončite dialógové okienko Templates.
Musí sa objaviť lišta nástrojov s modro/zelenou ikonou. Kliknite na ňu: musí sa rozbaliť úplná lišta nástrojov, a mať nasledujúci vzhľad:
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