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Présentation

Wordfast est un logiciel de Traduction Assistée par Ordinateur (TAO) faisant appel à deux technologies : la segmentation et la mémoire de traduction (MT). Le lecteur non averti consultera l’Annexe I, où ces concepts sont brièvement présentés.

Wordfast dispose d’une option de contrôle de la qualité en temps réel (QC) qui vérifie la typographie et la terminologie utilisée. Cette fonction paramétrable est une première dans le monde des outils de TAO. Elle permet à Wordfast de contrôler chaque segment de la traduction pour garantir leur conformité avec les exigences terminologique et typographiques du client. Wordfast permet également d’effectuer le contrôle de la qualité par lot, ce qui permet aux chargés de projet d’estimer rapidement la qualité des documents reçus après traduction. 

Wordfast est totalement intégré à MsWord ; il peut également être utilisé pour traduire des documents Ms-Office™, comme ceux de Ms-Excel™, Ms-Access™, Ms-PowerPoint™, ou des documents HTML. Les mémoires de traduction de Wordfast sont des documents au format texte (*.txt) qui peuvent être ouverts et modifiés avec Word™, Excel™, Access™ et de nombreux autres logiciels. Wordfast est en outre capable de reconnaître et d'utiliser automatiquement les mémoires de traduction au format TMW et TXT de Trados Workbench, les mémoires au format TMX (comme celles utilisées par Trados, DéjàVu, Star Transit, SDLX etc), et les fichiers EXP de Translation Manager. 

Toutes ces fonctions sont contenues en un modèle DOT unique et compact. Les agences de traduction peuvent équiper leurs collaborateurs par simple envoi d'un courrier électronique contenant Wordfast. Les chargés de projet peuvent associer à la mémoire de traduction des glossaires, des fonctions de contrôle de la qualité, des exigences typographiques etc., de façon à ce que les traducteurs soient automatiquement en phase avec les exigences du projet.

Wordfast fonctionne avec MsWord™ 97, MsWord™ 2000 & MsWord 2002 (XP) for PC, MsWord™ 98 & MsWord™ 2001 pour MacIntosh. La mémoire de traduction et la mémoire d’arrière-plan peuvent être partagées en réseau, par un maximum de 20 utilisateurs. 

Wordfast peut également être associé à un logiciel traduction automatique (MT), local ou en réseau, pour fournir des traductions automatiques lorsque aucune correspondance n’est trouvée dans la MT.

Un grand nombre d'outils intégrés à Wordfast permettent aux utilisateurs avancés d’exécuter des tâches complexes comme l’extraction et la prétraduction des segments des documents Word, Access, PowerPoint ou Excel, l’optimisation des mémoires de traduction, l’analyse des projets, le contrôle de la terminologie utilisée par différents traducteurs, le développement de complément spécifiques à un projet donné, etc.

Nous espérons que cet outil contribuera à votre productivité. Toutes vos remarques sont les bienvenues - c’est d'ailleurs en les intégrant à Wordfast que ce dernier a pu se développer, et est en passe de devenir l'outil de référence de l'industrie de la traduction.

Installation de Wordfast

Fermez MsWord. Utilisez l’explorateur de disque pour copier Wordfast.dot dans le dossier de Démarrage de MsWord.

Les dossiers de démarrage des différentes versions de MsWord sont en général les suivants :

Ms Word 97
 ...\Programmes\Microsoft Office\Office\Démarrage

Ms Word 2000
 ...\Windows\Application data\Microsoft\Word\Démarrage

MAC

 ..:Microsoft Office 98 :Démarrage

Windows NT
...\WinNt\Profiles\Nom utilisateur\Application data\Microsoft\Démarrage

Remarque 1 : Si MsWord vous demande d'enregistrer les modifications apportées au modèle Wordfast, répondez « non ». Wordfast ne doit pas être modifié.

Remarque 2 : Si vous ne parvenez pas à trouver le dossier démarrage de MsWord : lancez MsWord, ouvrez le menu Outils/Options (ou Préférences) puis Dossiers par défaut. Notez le nom complet de votre dossier de démarrage.

Remarque 3 : Si vous placez Wordfast.dot dans le dossier de démarrage il sera chargé chaque fois que vous démarrerez MsWord. Si vous le copiez dans votre dossier Modèles, vous devrez ouvrir la boîte de dialogue de Outils/Modèles et compléments, cliquer sur le bouton Ajouter, sélectionner Wordfast.dot et cliquer sur OK. Il ne faut jamais ouvrir Wordfast.dot en tant que document.

Remarque 4 : Si vous travaillez sous Mac, veuillez lire la note du chapitre « Dépannage » relative à l’allocation d'une quantité de mémoire suffisante pour MsWord ainsi que la remarque concernant le fichier des préférences de base de registre PPC.
Remarque 5 : Pour MsWord 2000, ou une version supérieure : ouvrez la fenêtre Outils/Macros/Sécurité de MsWord, choisisez l'option de sécurité basse, puis redémarrez MsWord.

Démarrez MsWord. L’icône de Wordfast devrait apparaître sur la barre d’outils. Lorsque vous cliquez sur l’icône, la b[image: image1.png][t cwalcra|lzEe|wE L
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arre d’outils ci-dessous devrait apparaître.

Les icônes de Wordfast sont, de gauche à droite :

Next (segment suivant) Copy source (copier le segment source sur la cible) Expand (allonger le segment) Shrink (réduire le segment) Translate (traduire) End (Fin) Previous placeable (transposable précédent) Copy placeable (copier le transposable) Next placeable(transposable suivant) Dictionary (dictionnaire) Contexts (contextes) Glossary (glossaire) Memory (mémoire) Quality Check (contrôle qualité) Quick Clean-up (nettoyage rapide) Wordfast (ouverture de la fenêtre de Wordfast)

Désinstallation de Wordfast

Fermez MsWord. Recherchez les fichiers Wordfast.dot, Wordfast.doc et Wordfast.ini et supprimez-les.

Mise à jour de Wordfast

Pour passer à une version supérieure il suffit de :

1. Fermer MsWord ;

2. remplacer le fichier Wordfast.dot existant avec la nouvelle version.

Nous vous conseillons de conserver la version existante de wordfast.ini de façon à ce que votre configuration soit préservée (y compris votre numéro de licence). Si vous préférez, vous pouvez renommer votre wordfast.dot actuel (en wordfast.old par exemple) pour pouvoir revenir à l'ancienne configuration si besoin est.

Mode d'emploi

La session de traduction comporte deux étapes fondamentales. Dans un premier temps vous effectuez la traduction et créez un document de travail bilingue. Dans un deuxième temps, après avoir révisé votre traduction, vous la « nettoyez » pour créer le document final destiné à votre client.

1. Traduction :

A. Ouvrez le document à traduire et cliquez sur le bouton Next (segment suivant).

{0>

This is my first translation.

<}80{>

C’est ma première traduction.

<0}

Cliquez sur l’icône Next (segment suivant) ou appuyez sur Alt+Bas pour valider le segment en cours et passer au segment suivant. Note : vous ne devez jamais utiliser la touche Entrée (ni la touche de tabulation) pour valider votre traduction. Les segments, tant sources que cibles, ne peuvent contenir ni retours chariot, ni caractères de tabulation, ni sauts de page.
B. Traduisez vos segments un à un et cliquez sur l’icône Next (segment suivant) ou appuyez sur Ctrl+Bas à la fin de chaque segment.

Pour arrêter la session de traduction, cliquez sur l’icône End (fin) ou utilisez le raccourci Alt+Fin (mais la session de traduction sera automatiquement arrêtée si vous validez le dernier segment de votre document). Vous pouvez arrêter la session de traduction à tout moment. Pour reprendre une session arrêtée avant la fin sans devoir rechercher manuellement l’endroit où vous vous étiez arrêté, utilisez Alt+Orig. pour ouvrir le dernier segment traduit.

C. En fin de traduction votre travail devra être relu. Pour modifier un segment, placez-vous à l’intérieur de ce segment et utilisez l’icône Next (segment suivant) ou le raccourci Alt+Bas pour l’ouvrir. Faites vos modifications et fermez le segment en utilisant l’icône End (fin) ou le raccourci Alt+Fin.

2. Nettoyage : Lorsque vous avez fini de contrôler votre traduction, cliquez sur l’icône Wordfast de la barre d’outils de Wordfast puis sur l’onglet Tools (outils) et sélectionnez le document de votre traduction dans la liste des fichiers ouverts. Cliquez ensuite sur le bouton Clean-up (nettoyer) pour lancer le nettoyage du document, c’est-à-dire transformer le document bilingue en un document final destiné au client, dépourvu de toutes traces de texte source et des codes de travail de Wordfast. (Certaines agences de traduction préfèrent recevoir le document bilingue segmenté, c’est-à-dire non nettoyé).
Remarques : 

· Pendant la traduction vous pouvez forcer Wordfast à créer un segment avec une partie de texte que vous aurez préalablement sélectionnée (raccourci Maj+Alt+Bas, pour ForceSegment)). Cette fonction s’avère particulièrement utile si, par exemple, vous souhaitez sauter un passage. En général cette fonction sert à sélectionner un segment se trouvant en aval du segment en cours. Sachez cependant que vous pouvez sélectionner une partie du segment source en cours, ce qui équivaut à réduire votre segment.

· Si Wordfast trouve plusieurs UT, il vous proposera l’unité ayant obtenu le meilleur score. Les raccourcis Alt+Droite et Alt+Gauche vous permettront alors de faire défiler les différentes propositions, par degré d'analogie décroissant (10 propositions au maximum).

· Si la session de traduction était interrompue de façon inopinée par un arrêt accidentel de MsWord ou de votre ordinateur, voir la section Dépannage.

· Si, pour une raison quelconque, vous souhaitez travailler sans propositions de la mémoire de traduction ou sans que cette dernière soit mise à jour, vous pouvez désactiver la MT. Pour activer/désactiver la MT en cours de traduction, utilisez le raccourci Ctr+Alt+M.

· Si le segment source contient des signets, ils apparaissent surlignés en gris (voir signets).

Icônes/raccourcis :

Expand (allonger seg.) 
(Alt+Pg.Suiv.) allonge le segment et permet de le prolonger au-delà de la ponctuation. Notez que le segment ne peut pas être prolongé au-delà d’une marque de fin de paragraphe ou fin de cellule, d’un saut de page ou d’une tabulation.

Shrink (réduire seg.)
(Alt-Pg.Préc.) permet de revenir au segment originel après une opération de d'allongement de segment ou de réduire la dimension d’un segment.

Copy (copier)
(Alt+Ins ou Alt+S) copie le segment source dans la cible.

Translate (traduire)
traduit automatiquement les segments suivants tant que des correspondances exactes sont trouvées dans la mémoire de traduction.

Contexts (contextes)
(Alt+C) fait une recherche dans la mémoire d’arrière-plan et la MT et affiche toutes les UT contenant le terme recherché.

Dictionary1 (dictionnaire1)
(Alt+D) recherche le terme ou l’expression sélectionné dans le dictionnaire externe défini dans votre configuration.

Dictionary2 (dictionnaire2)
(Alt+H) recherche le terme ou l’expression sélectionné dans le second dictionnaire externe défini dans votre configuration.

Glossary (glossaire)
(Alt-G) recherche le mot ou l’expression sélectionné dans le glossaire QC ou dans le glossaire sur disque.

Memory (mémoire)
(Alt+M) permet, quand Wordfast a proposé une traduction, d’afficher le contenu de l’UT concernée au-dessus du segment proposé.

Quality Check (contrôle qualité)
(Alt+Q) permet d’activer et de désactiver le QC en cours de traduction. 

Quick-clean (nettoyage rapide)
(Ctr+Alt+Q) effectue le nettoyage du document sans mise à jour de la MT. (Pour un nettoyage complet, avec mise à jour de la MT, utilisez le bouton Tools\Clean-up (nettoyage) de la fenêtre de Wordfast.

Alt+X
Efface le segment cible affiché.

Maj+Alt+Bas
Force Wordfast à utiliser le texte sélectionné pour créer un nouveau segment.

Ctr+Alt+G
Charge la totalité du glossaire QC dans une liste déroulante sur la barre d’outils. 

F6/Maj+F6
Si le glossaire QC est chargé sur la barre d’outils, F6 permet de lancer une recherche dans ce glossaire. Maj+F6 continue la recherche en cours.
Alt+Haut
Ferme le segment en cours et ouvre le segment précédent.

Alt+droite/gauche
Permettent, lorsque la MT contient plusieurs UT similaires au segment en cours, de faire défiler les différentes propositions, par score décroissant (maximum 10 propositions).
Ctr+Alt+droite/gauche
Sélectionne, dans le segment source, l’élément transposable suivant ou précédent. Un élément transposable est un élément non traduisible, comme une balise html (tag), un paramètre numérique, une URL ou adresse mail, qui doivent en général être copié tel quel dans le segment cible, ou un terme reconnu par la fonction de reconnaissance terminologique (dans ce dernier cas, c'est la traduction du terme qui sera copiée). Ctrl+Alt+Bas introduit dans le segment cible, à l’endroit où se trouve le curseur, l’élément transposable sélectionné dans le segment source.

F2
Sélectionne, dans le segment source, un signet placé sous le curseur.

F4
Transfère dans le segment cible, à l’endroit où se trouve le curseur, le signet sélectionné dans le segment source.

Alt+L
Verrouille les segments, de façon à ce qu’il soit impossible d’effacer ou de modifier par accident les marqueurs de segmententation. Cochez la case Setup/Seg/Lock segments de la fenêtre de Wordfast pour paramétrer cette fonction par défaut.

Remarques :

1. Pour l’usage des boutons Glossary (glossaire) et Contexts (contexte), voir la section Assistance terminologique.

2. Trados WorkBench™ peut lire et nettoyer les fichiers traduits avec Wordfast, et vice-versa ; Les fichiers Wordfast peuvent être partagés avec les utilisateurs de WorkBench™, DéjàVu™, CypresSoft™, Transit™ etc. par l’intermédiaire de la norme TMX.

3. Lorsqu’une UT est affichée au-dessus du segment en cours, vous pouvez la copier dans le segment cible en cours en utilisant les raccourcis Maj+Alt+Ins ou Maj+Alt+S.

4. Si vous souhaitez exclure certains passages de votre document du processus de traduction, créez un nouveau style auquel vous donnerez un nom distinctif (par exemple “SansTrad”). Appliquez ce style aux parties du texte à exclure puis ouvrez la fenêtre de Wordfast, allez à l’onglet Setup\Ext. et ajoutez le nom de ce style dans la liste des External tag styles (style des balises externes).

Fonctionnalités

Mémoire de traduction

Ce chapitre explique comment ouvrir une MT existante, créer une MT, définir les attributs et effectuer les opérations de maintenance sur les MT.

Wordfast peut ouvrir, outre ses propres MT, toutes les mémoires de traduction au format TMX, les mémoires TMW de Trados Workbench (ainsi que les mémoires Trados exportées au format TXT) et les mémoires EXP de Translation Manager.

Remarque 1 : Si une mémoire de traduction TMX est ouverte, Wordfast vous demandera si vous souhaitez la convertir en mémoire Wordfast au format Unicode. En règle générale il est inutile de le faire. N’utilisez le format Unicode que si vous en avez impérativement besoin. Le format Unicode est inutile pour la plupart des langues occidentales.

Nous vous recommandons de réorganiser les mémoires les mémoires TMW de Trados avant de les utiliser avec Wordfast (Ouvrez la MT en mode exclusif avec Trados Workbench puis cliquez sur File/Reorganize).

Remarque 2 : Nous recommandons l’utilisation du format TMX pour l’échange des mémoires de traduction entre logiciels de TAO. 

L’onglet Translation memory (mémoires de traduction) de la fenêtre de Wordfast vous donne accès à quatre outils de maintenance des mémoires de traduction (voir la section Gestion des MT ci-dessous).

1. Le bouton Service\Reorganize (réorganisation) permet de réorganiser et d’indexer les MT. Cette opération permet généralement de réduire la taille des MT en récupérant de la place inutilisée. Nous vous conseillons donc de réorganiser vos MT avant de les expédier par courrier électronique. Si vous cochez la case Force default attributs (forcer les attributs par défaut), les attributs par défaut de votre configuration active (qui ne sont pas nécessairement ceux de la mémoire active, affichés sur l’onglet Translation memory\TM attributes), remplaceront les attributs actuellement associés à la MT à réorganiser.

2. Le bouton Service\Merge (fusion) permet de fusionner une MT de Wordfast avec la mémoire active. 
3. Le bouton Service\Reverse (inverser) permet d’inverser une MT, de façon à pouvoir traduire dans la direction linguistique opposée. 

L’onglet Translation memory\Compress (compression) permet la suppression sélective des UT, en fonction de différents critères logiques 

Une mémoire de traduction (WFMemory dans notre exemple) génère la série de fichiers suivante : 

WfMemory.Txt
Ce fichier est la mémoire de traduction à proprement parler. Ne le supprimez pas, à moins que vous ne souhaitiez vous débarrasser de la mémoire de traduction.

WfMemory.Itx
Ce fichier est l’index de la MT. Vous pouvez le supprimer sans risques car Wordfast recrée l’index lorsqu’il en a besoin. Supprimable sans risque.

WfMemory.Glo
C’est le fichier où sont enregistrés les termes du “glossaire QC” et de la “liste noire”, définis, respectivement, aux onglets Glossary et Blacklist de Setup/Quality Check. Ce fichier est inutile si vous n’utilisez ni le “glossaire QC” ni la “liste noire”.

WfMemory.Net
Ce fichier est destiné au travail en réseau, mais il est également généré en cas de travail hors-réseau. Supprimable sans risque.

WfMemory.bak
Ce fichier est une sauvegarde de la MT avant les opérations suivantes : reorganise, compress, merge. Supprimable sans risque.

Pour envoyer une mémoire de traduction à un collègue, il suffit de lui envoyer le fichier .TXT (ainsi que le fichier .GLO si vous avez défini un “glossaire QC” ou une “liste noire”).

Travail en réseau

Une même mémoire de traduction peut être utilisée simultanément en réseau local (LAN - Local Area Network) par un maximum de 20 utilisateurs. Aucun paramétrage spécifique n’est nécessaire. Il suffit que les différents traducteur ouvrent la même mémoire de traduction. Les opérations de maintenance (réorganisation, compression, fusion) ne peuvent pas être entreprises tant que la mémoire est partagée.

Attributs des mémoires de traductions

L’onglet Translation Memory\TM attributes permet de définir un maximum de 5 catégories d'attributs pour chaque mémoire de traduction. La première catégorie définit l'utilisateur. L'utilisateur défini dans Tools/Options/Infos utilisateur est systématiquement considéré comme étant l'utilisateur actif. C'est donc dans cette boite de dialogue qu'il faut s'identifier.

Les quatre autres catégories d'attributs sont personnalisables. Pour faciliter les échanges de MT entre logiciels de TAO, nous vous conseillons de réserver la seconde catégorie d'attributs pour le Sujet (ou domaine) et la troisième pour le Client (ou initiateur du projet). Vous pouvez cependant définir les catégories d'attributs comme bon vous semble. Utilisez le bouton Sample (exemple) pour afficher une liste d'attributs typiques, que vous pouvez modifier à loisir.

Saisissez le nom de la catégorie de l’attribut dans la zone d’étiquette (immédiatement à gauche de la liste déroulante). Cliquez sur la zone d’étiquette pour modifier le nom de la catégorie de l’attribut.

Pour modifier les attributs (conservés dans listes déroulantes), cliquez sur une liste et utilisez les touches suivantes :

· Pour ajouter un attribut : Insertion 

· Pour modifier un attribut : Entrée 

· Pour supprimer un attribut : Supprimer

Les attributs se composent d’un mnémonique (de 2, 3 ou 4 lettres) suivi d’un espace puis du nom descriptif. Pour gagner de la place, seule l’abréviation est enregistrée avec l’UT.

L'attribut actif est l'attribut visible (par opposition aux autres attributs présents dans la liste déroulante).

Les attributs sont enregistrés dans l’en-tête de la MT. Wordfast inscrit les mnémoniques des attributs actifs dans toutes les UT créées ou modifiées durant la session de traduction. Pour modifier les attributs actifs, arrêtez la session de traduction, ouvrez Wordfast Translation memory/Attributes et faites les modifications. Les nouveaux attributs seront effectifs dès le début de la nouvelle session ; les attributs des UT enregistrées au préalable ne seront pas affectés.

Pour copier les attributs que vous avez définis pour TM1 (la MT active) dans une autre MT appelée TM2, procédez comme suit : Ouvrez la fenêtre de Wordfast. Allez à l’onglet Translation memory/Attributes et cliquez sur le bouton Copy. Ouvrez ensuite TM2, retournez sur Translation memory/Attributes et cliquez sur Paste. Les attributs de TM1 seront alors collés dans TM2.

Le fait de cliquer sur le bouton Copy force Wordfast à inscrire tout le jeu d'attributs dans sa configuration interne : ce jeu d'attributs devient alors le jeu d'attributs par défaut. Toute nouvelle MT créée en sera dotée.

Si vous souhaitez remplacer les attributs des UT préalablement enregistrées dans une MT, procédez comme suit : Définissez vos nouveaux attributs sur l’onglet Translation memory/Attributes, cliquez sur le bouton Copy, allez à Translation memory\Service, cochez la case Force default attributes puis cliquez sur le bouton Reorganize. Pendant la réorganisation, Wordfast remplacera les attributs existants de toutes les UT par les attributs par défaut.

Pénalités associées aux attributs.

Les différents attributs peuvent être suivis d’un chiffre inscrit entre parenthèses : il s'agit de la pénalité associée à l’attribut. Vous pouvez librement définir les pénalités associées à chacun des attributs. Il existe deux sortes de pénalités : les pénalités absolues et les pénalités relatives.

Les pénalités absolues sont celles associées aux attributs, et non aux catégories d'attributs (c.-à-d. les entrées des différentes listes déroulantes). Lorsque Wordfast trouve une UT correspondant au segment à traduire, si cette UT est dotée d'un attribut pénalisé, le pourcentage de similitude est diminué des points de la pénalité.

Exemple : Votre ID est JG John Grisam. Vous importez dans votre MT 200 UT provenant d’un autre traducteur dont l’ID est « MT Mark Twen ». Pour appliquer une pénalité inconditionnelle de 5 points à toutes les UT de Mark Twen, procédez comme suit :

Créez ou modifiez l’attribut « Mark Twen » de façon à ce qu’il se présente sous cette forme : « Mark Twen (5) ». Le score des UT de Mark Twen sera dorénavant automatiquement diminué de 5 points. Les unités de Mark Twen n’atteindront donc jamais le score de 100%, et par conséquent elles n’apparaîtront jamais sur fond vert.

Les pénalités relatives sont celles qui sont définies au niveau de la catégorie d'attribut (elles figurent après le nom de l’attribut dans l’étiquette). La pénalité correspondante sera appliquée chaque fois qu’un attribut associé à une UT particulière ne correspond pas à la valeur d’attribut pour la session en cours (définie dans la section Attributes de Wordfast).

Exemple : Associez à l’attribut ID utilisateur une pénalité relative de 8 en modifiant l’étiquette de cet attribut de façon à ce qu’il se présente sous la forme « ID utilisateur (8) ». Dorénavant, si l'ID utilisateur d'une UT diffère de celui que vous avez défini (à priori le vôtre), Wordfast pénalisera cette UT de 8 points, quel que soit le traducteur qui l'a créée.

Les pénalités absolues et les pénalités relatives se cumulent. L’ID « Mark Twen » est associée à une pénalité absolue de 5 et l’ensemble de la catégorie est associée à une pénalité de 8, par conséquent, toutes les unités provenant de Mark Twen seront pénalisées de 13 points.

Le but du système de pénalisation est de faire en sorte que les UT apparaissent en jaune et non pas en vert, comme ce serait le cas si elles n’étaient pas pénalisées, de façon à attirer l’attention du traducteur. Les pénalités doivent rester suffisamment légères (une pénalisation de 2 suffit à éviter que l’UT apparaisse en vert) pour que le cumul des pénalités ne fasse pas descendre le score net en dessous du seuil de similitude. Les pénalités associées à la traduction automatique sont par contre traditionnellement plus élevées (en général entre 10 et 15 points)

Le bouton Setup\Translation memory\Compress de la fenêtre de Wordfast permet d’effectuer différentes opérations de maintenance, comme des extractions, des fusions ou le classement des UT, en fonction de critères basés sur les attributs.

Onglet Tools (outils)
Si des documents sont ouverts dans MsWord au moment de l’ouverture de la fenêtre Wordfast, la liste de Tools\Documents affichera la liste des documents ouverts. Si aucun fichier n’est ouvert au moment de l’ouverture de la fenêtre de Wordfast, la liste qui sera présentée sera celle des fichiers du dossier actif.

Bouton Tools\Documents\Clean up (nettoyage) : permet de lancer le nettoyage de tous les documents sélectionnés. Cette opération élimine les marques de segmentation et les segments sources, pour ne laisser que la traduction. Clean up vous demandera si vous voulez mettre à jour la mémoire de traduction ; si vous souhaitez enregistrer dans la MT la version finale de tous les segments qui ont été modifiés sans ouvrir les segments, répondez « Oui » à la question « Update translation memory ? ».
Note : Ctrl+Alt+Q (ou le bouton Quick-clean dans la barre d'outils de Wordfast) lance la fonction de « nettoyage rapide », qui permet de gagner du temps mais ne fait ni la mise à jour de la mémoire de traduction ni le rapport statistique.
Bouton Tools\Documents\Analyze (analyse) : permet d’analyser les documents sélectionnés pour connaître, avant de commencer la traduction, le nombre de segments et de mots à traduire ainsi que le taux de similitude des segments à traduire par rapport aux UT présentes dans la MT active.
Si le document analysé est déjà segmenté et traduit, Analyse fournira les mêmes informations statistiques en s'appuyant sur le document lui-même, sans faire de comparaison avec la MT.

Bouton Tools\Documents\Translate(traduire) : permet de pré-traduire les documents sélectionnés à l’aide de la MT active. Si Wordfast ne trouve pas de correspondance dans la MT, il recopiera le segment source dans la cible (ou utilisera la traduction fournie par le logiciel de traduction automatique si cette fonction est activée - Voir Traduction Automatique). 
Une fois la pré-traduction terminée, ouvrez une session de traduction Wordfast classique pour traduire le document. Les opérations seront plus rapides car la segmentation et la recherche des correspondances auront déjà été effectuées. Lorsque vous avez fini de traduire et de relire le document, utilisez l’option Tools\Clean up pour nettoyer le document et, si vous souhaitez mettre votre MT à jour, répondez "Yes/Oui" lorsque apparaîtra le message « Update translation memory ? », vous demandant si vous souhaitez mettre à jour la mémoire de traduction. 
Notes : Si la fonction de prétraduction est lancée sur un document vide pendant qu’un document Excel, Access ou PowerPoint est ouvert en arrière-plan, Wordfast prétraduira le document de l’application concernée. Si Wordfast est paramétré pour utiliser un logiciel de Traduction Automatique, les segments pour lesquels Wordfast n’aura pas trouvé de correspondance dans la MT seront traduits à l’aide du logiciel de Traduction Automatique sélectionné (Voir Traduction Automatique).

Bouton Tools\Documents\Quality-check : permet d’effectuer le contrôle qualité sur l’ensemble des fichiers sélectionnés ; Wordfast présentera un rapport qualité détaillé de chaque fichier ainsi qu’un rapport global résumant les erreurs QC relevées dans l’ensemble des fichiers.

Onglet Tools\Xtrans! : offre des outils similaires à ceux de l’onglet Tools\Documents, mais en utilisant une liste de mémoires sélectionnées. (Il est recommandé de placer les MT à utiliser dans un dossier spécifique). Vous pouvez ainsi prétraduire vos documents à l’aide d’une série de MT, afin d’obtenir un résultat optimal.

Bouton Tools\Xtrans !\Segment docs : prétraduit les documents et les segmente. Si Wordfast est configuré pour utiliser un logiciel de traduction automatique, les segments pour lesquels Wordfast n’aura pas trouvé d’UT similaire seront pré-traduits par le logiciel sélectionné. Si Wordfast n’est pas configuré pour la Traduction Automatique et qu’aucune UT n’est trouvée dans les MT sélectionnées, le segment source sera recopié dans la cible.

Bouton Tools\Xtrans!\Create new TM : ne segmente pas les documents, mais génère une nouvelle MT contenant tous les segments utiles à la traduction des documents sélectionnés. Cette mémoire pourra ensuite être utilisée pour traduire les documents concernés au cours d’une session de traduction classique.

Bouton Machine translate (Traduction Automatique) : permet de créer une mémoire de traduction destinée aux documents sélectionnés à l’aide du logiciel de traduction automatique pour lequel Wordfast est configuré. Cette option est bien plus rapide que les deux options précédentes, qui effectuent la traduction automatique segment par segment. Dans ce cas, Wordfast rassemble l’ensemble des segments des documents sélectionnés dans un fichier au format texte qu’il envoie au logiciel de traduction automatique en une seule fois. Le résultat de cette traduction est utilisé pour générer une nouvelle MT. Cette mémoire aura pour attribut User ID = "MT!" ; il est recommandé de pénaliser cet attribut en conséquence (voir section Attributs des mémoires de traduction).

Onglet Setup (configuration)
Gen (général)

Source language (langue source) et Target language (langue cible) : Choisissez les langues source et cibles dans les listes déroulantes. Si la langue que vous recherchez ne figure pas dans la liste, saisissez-la manuellement – Wordfast l’enregistrera et vous pourrez la réutiliser à l’avenir.
Si vous choisissez une langue comme le japonais ou le chinois, cochez la case 16-bit language

When translating, set target segment language to : (définition de la langue du segment cible). Les valeurs disponibles sont TM's target language (langue cible de la MT), Word's default language (langue par défaut de Word), leave unchanged (ne pas modifier). La fonction de QC de Wordfast peut être configurée pour effectuer la vérification de l’orthographe et de la grammaire avant chaque validation de segment. Si vous sélectionnez TM's target language (langue cible de la MT), Wordfast appliquera la langue cible à tous les segments cibles (ce qui correspond à sélectionner le segment, ouvrir le menu Outils/langue… et sélectionner la langue désirée), de façon à ce que le correcteur se serve de la langue voulue. Si la langue cible ne fait pas partie des langues reconnues par Wordfast, sélectionnez l’option Word's default language (langue par défaut de Word) et assurez-vous que la langue cible est la langue par défaut de MsWord (menu Outils/Langue). Wordfast appliquera cette langue par défaut à tous les segments cibles. Si vous choisissez l’option Leave unchanged (ne pas modifier), Wordfast ne modifiera pas la langue des segments cibles. Voir l’Annexe II pour des détails supplémentaires. 

16-bit mode : option permettant l’affichage des langues codées sur 16 bits (japonais, chinois).

Link TM and Word document : Si cette option est cochée, Wordfast enregistrera dans le document segmenté le nom de la MT utilisée pour la traduction et vous avertira si vous ouvrez ce document avec une autre mémoire active.

Link Setup and Word document : Si cette option est cochée, Wordfast enregistrera dans le document segmenté le nom de la configuration utilisée pour la traduction et vous avertira si vous ouvrez ce document avec une autre configuration (fichier INI).

Fuzzy threshold (seuil de similitude) : Le chiffre indiqué dans ce champ est le pourcentage de similitude en dessous duquel une UT ne sera pas considérée comme floue. La valeur par défaut est 75. Indiquez la valeur de votre choix, dans une fourchette de 50 à 99%.

Reset (rétablir) : permet de rétablir l’ensemble des valeurs par défaut définies par Wordfast.

Save setup as (enregistrer la configuration) et liste Current setup (configuration active) : vous pouvez enregistrer votre configuration dans un fichier de configuration que vous pourrez réactiver à tout moment en le sélectionnant dans la liste des configurations enregistrées.

Seg (segments) :

Delimiter style name (style des marques de segmentation) : Choisissez dans la liste déroulante le style de marques de segmentation que vous désirez adopter. Si vous avez l’intention de partager vos MT avec d’autres traducteurs, nous vous recommandons de cliquer sur le bouton Reset pour rétablir la valeur par défaut afin d’utiliser un style normalisé compatible avec d’autres logiciels de TAO.

End of Segment Punctuation (ESP) (ponctuation de fin de segment) : Sert à définir le mode de segmentation. Par défaut, ce champ contient les caractères de fin de segment « : ; ! ? ». Si vous souhaitez que le texte soit segmenté par paragraphes, remplacez la valeur par défaut par le terme « paragraph ». Pour que le texte soit segmenté en suivant la norme MsWord définissant une phrase, sélectionnez « sentence ». L’utilisation des paramètres paragraph ou sentence rend inopérantes les 3 règles de segmentation qui suivent.

A number + an ESP end a segment (un nombre + une ponctuation de fin de segment indique la fin du segment) : Par défaut, Wordfast ignore la ponctuation de fin de segment lorsque celle-ci est précédée d’un nombre. Cochez cette option si vous souhaitez désactiver cette règle.

Setup\Seg.\An ESP without a trailing space ends a segment anyway (une ponctuation de fin de segment indique toujours une fin de segment, même si elle n’est pas suive d’un espace) : Par défaut, Wordfast ne s'arrête à une ponctuation de fin de segment que si elle est suivie d’un espace. Cochez cette case si vous souhaitez désactiver cette règle.

An ESP + a space + a lowercase end a segment (ponctuation de fin de segment+ espace + minuscule) : Par défaut, Wordfast ignore une ponctuation de fin de segment si elle est suivie d’une lettre minuscule. Cochez cette case si vous souhaitez désactiver cette règle.
Lock segments (verrouillage des segments) : Le mode « segments verrouillés » évite d’effacer ou de modifier accidentellement les marques de segmentation, vous pouvez l’activer et la désactiver avec Alt+L. Cochez cette case si vous souhaitez que la fonction « segments bloqués » soit le mode par défaut.
Abbreviations (abréviations) : Saisissez dans ce champ les abréviations les plus courantes de votre langue source, pour éviter qu’elles ne soient considérées comme des fins de segments. Séparez les abréviations par des virgules :
D.,Dr.,M.,Mr.,Mrs.,P.,Pr.,Pres.
Rappelez-vous cependant, si vous rencontrez une abréviation, que le bouton Expand Segment (Alt+Pag.Suiv.) permet à tout moment de prolonger un segment au-delà de la ponctuation et que Maj+Alt+Bas permet de forcer Wordfast à créer un segment à partir d’une portion de texte sélectionnée manuellement.

Files (fichiers) :
Bouton Select Dictionary (sélection dictionnaire)- non disponible pour Mac : Wordfast peut être configuré pour lancer des recherches dans un dictionnaire électronique. La recherche fonctionne avec de nombreux logiciels (comme Trados Multiterm™, le Harrap's Shorter™, le Collins™ version 100, Microsoft Encarta™ etc.). Le bouton Keys permet de définir la séquence des opérations nécessaires à l’interrogation du dictionnaire (voir le chapitre Dictionnaire pour plus de détails). Pour consulter le dictionnaire, pendant la traduction ou à tout autre moment (lorsque Wordfast est actif), sélectionnez une expression ou placez votre curseur sur le mot à rechercher et utilisez le raccourci Alt+D ou le bouton Dictionary Lookup (recherche dans le dictionnaire) pour lancer la recherche. Deux dictionnaires externes peuvent être définis. Cliquez sur le bouton #1 ou #2 pour définir l'un ou l'autre dictionnaire.

Bouton Select Background memory (sélection de la mémoire d’arrière-plan) : Une mémoire d’arrière-plan est une MT ouverte en mode lecture seulement. Wordfast la consulte avant la MT active pour rechercher des UT correspondant à 100% au segment en cours (sans tenir compte de la casse). Si une UT est trouvée, vous serez informé par un bip et un message dans la barre d’état de Word que l’unité provient de la MT d’arrière-plan. Si vous souhaitez malgré tout contrôler la MT active, utilisez le raccourci Alt+M ou l’icône Display Translation Memory (utilisez Maj+Alt+Ins ou Maj+Alt+S pour transférer l’unité affichée dans le segment cible).
Format de la mémoire d’arrière-plan : Les MT d’arrière-plan sont des fichiers texte de 2 ou 3 colonnes délimités par des tabulations (source, cible, et commentaire optionnel). Les colonnes supplémentaires sont autorisées mais elles sont ignorées. Le fichier doit être trié par ordre alphabétique sur la colonne source.
Pour créer une nouvelle MT d’arrière-plan vous pouvez utiliser un tableur (comme Excel) ou toute autre application (comme MsWord ou Access) capable de créer un tableau, de le trier par ordre alphabétique sur la première colonne et de l’enregistrer au format « Texte délimité par tabulations ». 

Bouton Select Glossary (sélection du glossaire) : permet de sélectionner le glossaire à utiliser. Voir le chapitre Assistance terminologique pour des explications détaillées.

Option Search all siblings disc glossaries (chercher dans tous les glossaires sur disque associés) : permet d’étendre les fonctions de recherche dans les glossaires et de reconnaissance terminologique à tous les glossaires présents dans le même dossier que le glossaire actif.

Ext. (macros de complément)
Les champs Pre-segmentation macro, Post-segmentation macro et Quality-check macro de cet onglet vous permettent de personnaliser le fonctionnement de Wordfast en indiquant des macros de complément qui seront exécutées à différents stades du processus de traduction.

La macro indiquée dans le champ Pre-segmentation macro sera exécutée juste avant que le segment soit présenté au traducteur. La macro du champ Post-segmentation macro sera exécutée au moment de la validation – dès que le traducteur aura appuyé sur Alt+Bas ou cliqué l’icône Next segment.

La macro indiquée dans le champ Quality-check macro sera exécutée durant le contrôle qualité. Ce contrôle peut-être effectué en temps réel (à chaque validation de segment), mais il peut également être effectué en dehors d’une session de traduction, dans ce cas, la macro sera exécutée sur l’ensemble des segments du document. (par exemple, pour exécuter une maacro sur tous les segments d'un document, déselectionnez toutes les options du contrôle de qualité, spécifiez une macro Quality-check puis lancez un contrôle de qualité sur tout le document.

La programmation des macros est une tâche assez complexe. Consultez le Livre Blanc de Wordfast (Wordfast’s White Book, http ://www.champollion.net ou http ://geocities.com/wordfast) pour des exemples de macros de complément.

Le champ External style/untranslatable style (Style externe/intraduisible) de cet onglet est utilisé pour exclure certains styles du processus de traduction. Tous les passages auxquels auront été appliqués les styles indiqués dans cette liste seront exclus du processus de traduction. Saisissez le nom des styles à exclure dans la zone de texte, séparés par un retour chariot (Maj+Entrée).

Le champ Internal style (style interne) de cet onglet indique le ou les style(s) utilisé(s) pour les balises internes, qui doivent donc être protégés durant le processus de traduction.

MT - machine translation (Traduction Automatique)
Si Wordfast est configuré pour utiliser un logiciel de Traduction Automatique, comme Systran™, PowerTranslator™, Reverso™ etc., ce logiciel sera utilisé lorsque la/les MT actives ne contiennent pas d’UT correspondant au segment en cours.

Configuration du logiciel de Traduction Automatique 

1. Dans l’onglet Setup\MT, cochez la case Enable machine translation (MT) when no match pour faire apparaître les paramètres de configuration. Si le logiciel de traduction automatique est intégré à MsWord, indiquez dans le champ Menu sub-menu to call MT les noms du menu et du sous-menu de MsWord utilisés pour lancer la traduction automatique. Par exemple :
 Translate,Selection , Systran,Translate , Translate,Sentence etc.
Si les balises interfèrent avec le bon fonctionnement du logiciel de traduction automatique, cochez la case Remove tags.
2. Testez la fonction de traduction automatique de Wordfast avec une phrase courte, pour vous assurer qu’elle est correctement configurée.

La procédure décrite ci-dessus fonctionne avec Power Translator, Systran er Reverso. Elle peut demander quelques tâtonnements. Si malgré tout cette procédure ne fonctionne pas (Wordfast affiche un message d’erreur "Could not find or activate the following menu + submenu..." - Impossible d’activer le menu + nom du menu et sous-menu), essayez la procédure suivante :

1. Installez le logiciel de traduction automatique et assurez-vous qu’il fonctionne correctement. Dans MsWord, sélectionnez une portion de texte.

2. Cliquez sur Outils/Macros/Enregistrer une nouvelle macro, pour lancer l’enregistrement d’une nouvelle macro. Nommez-la WFMT et faites démarrer l’enregistrement.

3. Exécutez toutes les opérations nécessaires à la traduction du texte que vous avez sélectionné.

4. Arrêtez l’enregistrement de la macro.

5. Dans le champ Menu sub-menu to call MT de l’onglet Setup/MT de la fenêtre Wordfast, écrivez WFMT.

Le logiciel de traduction peut être utilisé en mode local ou en mode réseau.

MODE LOCAL 
Ouvrez le document à traduire et travaillez normalement, Wordfast enverra les segments au logiciel de traduction au fur et à mesure des besoins.

MODE RÉSEAU 
En mode réseau Wordfast anticipera les besoins : pendant que vous traduisez le segment en cours, il enverra le segment suivant au logiciel de traduction. Cette procédure réduit significativement les attentes, un même serveur de Traduction Automatique peut ainsi être utilisé par de nombreux traducteurs.
Pour configurer la Traduction Automatique en mode réseau, procédez comme suit : lancez MsWord sur la machine utilisée comme serveur de TA. Testez la TA sur une phrase courte. Sur l’onglet Setup\MT, cochez la case Enable machine translation (MT) when no match pour faire apparaître les paramètres de configuration. Dans le champ Menu sub-menu to call MT indiquez les noms du menu et du sous-menu de MsWord utilisés pour lancer la traduction automatique. Cliquez sur le bouton Network MT from et définissez le dossier où seront envoyées les demandes de traduction. Choisissez, par exemple, le répertoire racine, C:. Cliquez sur le bouton Serve MT puis sur OK. La session de MsWord en cours fera office de serveur de TA. Laissez MsWord ouvert sur cette machine.

Allez sur un autre ordinateur connecté au même réseau. Sur cet ordinateur, la machine où seront envoyées les demandes de TA est identifiée par une lettre de volume (par exemple, Q:). Démarrez MsWord et Wordfast. Configurez Wordfast pour la TA comme vous l’avez fait sur le serveur de TA, en indiquant les noms du menu et du sous-menu, mais :

· pour Network MT from, sélectionnez le volume où est situé le serveur de TA (dans notre exemple, Q:) ;

· ne cliquez pas sur Serve MT.

Fermez la fenêtre de Wordfast et utilisez Wordfast normalement.

Remarque importante : avant de faire appel au logiciel de traduction automatique, vous devez activer les modules complémentaires qui lui sont nécessaires. Faites ensuite un essai avec une courte phrase ou un simple mot. Si tout fonctionne comme prévu, vous pouvez alors activer Wordfast et commencer une session de traduction.

Setup\colors (couleurs)

Cet onglet permet de définir les couleurs qui seront appliquées au texte segmenté au moment de la validation. Les couleurs d’origine seront rétablies au moment du nettoyage.

Indiquez dans le champ Target font la police que vous souhaitez utiliser pour les segments cibles. Cette option est particulièrement utile lorsque la langue cible ne peut pas être écrite avec la police utilisée pour la langue source, comme c’est le cas lorsqu’on traduit du Français en Grec, de l’Anglais en Russe ou de l’Italien en Hébreu, etc. 

Setup\View (affichage)

Cet onglet permet de configurer les paramètres de visualisation et d’affichage de MsWord à utiliser durant la traduction, de façon à optimiser l’environnement visuel du traducteur. Ne sous-estimez pas la valeur de l’environnement visuel. La fatigue visuelle engendrée par un mauvais paramétrage n’est pas sans conséquences. C’est souvent des années plus tard que le traducteur se rend compte des effets dévastateurs qu’elle provoque. Si la case When starting a translation session (au démarrage d’une session de traduction) est cochée, Wordfast configurera l’environnement en fonction des paramètres indiqués sur cet onglet, dans le cas contraire il laissera les options d’affichage inchangées, à l’exception de l’affichage du texte caché, qui doit être visible.

Option Zoom MsWord Window (maximisation de MsWord) : Nous vous recommandons de cocher cette case si vous travaillez avec une résolution inférieure ou égale à 800x600 (c.-à-d. VGA ou SVGA). Pour des résolutions plus élevées (XGA, UXGA), décidez en fonction de vos préférences et de la dimension de votre écran (15, 16, 17 pouces etc.).

Option Zoom document window (maximisation de la fenêtre du document) : Nous vous recommandons de cocher cette case, à moins bien sûr que vous n’ayez besoin de voir plusieurs documents.

Champ Text zoom factor (niveau de zoom du texte) : Pour garantir une visibilité optimale, Wordfast propose un niveau de 120 pour les résolutions inférieures ou égales au SVGA et de 140 pour les résolutions supérieures. Ces niveaux sont adaptés à des textes de taille normale, 10 ou 12 points, vous pourriez avoir besoin de modifier ce paramètre pour d’autres dimensions. 

Option Do not show spaces (ne pas montrer les espaces) : À cause de la segmentation, il est important que le texte masqué soit visible ; cependant, la multitude des petits points signalant les espaces peut s’avérer très fatigante. Cochez cette case si vous souhaitez qu’ils restent cachés. Dans certaines circonstances vous pouvez souhaiter les afficher, par exemple si vous voulez contrôler la présence des espaces insécables.

Option Normal view (affichage normal) : sujet sensible s’il en est, qui alimente des débats à haute teneur philosophique. Si vous travaillez à haute résolution (XGA, 1024x768, par exemple), avec un écran d’au moins 17 pouces, sur une machine rapide, le mode page est alors très agréable. Dans tous les autres cas (même avec une machine rapide et un grand écran), je ne vois aucune raison de conseiller ce mode et je pense que l’affichage normal est nettement plus confortable, spécialement au niveau des sauts de page ou quand il faut faire défiler de longs documents. Le défilement y est plus régulier et donc moins fatigant pour les yeux. Il vous faudra par contre travailler en mode page si la mise en page et le graphisme sont des éléments importants de votre document.

Wrap text to window (retour à la ligne automatique) : cette option semble indispensable (mais disponible uniquement en affichage normal), puisqu’elle évite de devoir faire défiler la page horizontalement chaque fois que la ligne de texte ne tient pas à l’écran.

Hide ruler (masquer la règle) : dans la plupart des cas, la règle n’est pas indispensable mais elle prend de la place. Ce n’est pas nécessairement un problème si vous avez un grand écran, affichez-la si vous préférez, il s’agit vraiment d’un paramètre mineur.

Show only Standard, Formatting & Wordfast toolbars (masquer toutes les barres d’outils sauf celle de Wordfast) est un autre paramètre mineur.

Si vous cliquez sur le bouton Optimize for my setup (Optimiser pour ma configuration), Wordfast sélectionnera les paramètres les plus adaptés pour votre résolution.

Vous pouvez de toute façon modifier librement vos options d’affichage durant la session de traduction.

Setup\Keys (raccoucis) – Uniquement sur PC, désolé

Cet onglet permet de personnaliser les raccourcis clavier utilisés pour accéder aux différentes fonctions de Wordfast. Les différentes plates-formes capables d’accueillir Wordfast peuvent avoir des exigences spécifiques, il faut parfois tâtonner quelque peu avant de trouver les raccourcis adaptés. Nous vous conseillons de ne personnaliser les raccourcis de Wordfast que lorsque cela s’avère absolument nécessaire (dans le cas de certains ordinateurs portables, par exemple, ou d’autres cas de force majeure).

Les touches portent les noms suivants : a...z, 0...9, f1...f12, numeric0...numeric9 = les chiffres de 0 à 9 du pave numérique, return pour la touche entrée, ctrl, shift = Maj, alt, tab, numericadd = le signe plus du pave numérique, numericsubtract = le signe moins du pave numérique, numericdivide = le signe de division du pave numérique, numericmultiply = l'astérisque du pave numérique, numericdecimal = le séparateur décimal du pavé numérique, period = point, comma = virgule, semicolon = point-virgule, insert = touche insertion, equals = touche égal, backspace = retour arrière, slash = barre oblique (/), backslash = barre oblique inversée (\), singlequote = guillemet simple ouvrant, backsinglequote = guillemet simple fermant, opensquarebrace = crochet ouvrant ([), closesquarebrace = crochet fermant (]), spacebar = espace, down = fleche vers le bas, up fleche vers le haut, right = flèche vers la droite, left = flèche vers la gauche, pageup = touche Page Suivante, pagedown = touche Page Précédente, home = touche origine, end = touche Fin, delete = touche Suppression .
En cas de difficultés, consulter le chapitre «Personnalisation des raccourcis de Wordfast » 

Setup\Misc (divers)

Par défaut, les champs Update from right, left segment contiennent les caractères de ponctuation de fin de segment, c’est-à-dire : . , : ; ! ? 
Lorsque ces caractères apparaissent en début et/ou fin de segment, Wordfast utilisera le caractère de ponctuation du segment source et non celle de l’UT. (par exemple, avec un UT en MT « good ! = bon ! », si vous avez à traduire « good ? », Wordfast vous proposera « bon ? »). Ce même principe est utilisé pour les chiffres, qui sont automatiquement mis à jour en fonction du segment source : s’il existe une UT « 200 liters = 200 litres » et que vous devez maintenant traduire « 300 litres », Wordfast vous proposera effectivement « 300 litres ».

Ces deux champs ne devraient pas être personnalisés, sauf pour quelques langues comme le Japonais ou le Chinois par exemple, pour lesquels il faut ajouter la ponctuation correspondante, ou pour l’espagnol (ajouter le point d'interrogation inversé).

Le champ No pagination (pas de pagination). Ce champ contient le paramètre de désactivation conditionnelle de la pagination automatique. La pagination sera désactivée pour les documents comprenant un nombre de pages supérieur à la valeur indiquée (Wordfast estime le nombre des pages de façon approximative car pour connaître la valeur exacte il faudrait demander à MsWord de… repaginer !). L’option est désactivée si la valeur est égale à 0.

Pour les documents volumineux, la pagination à chaque ouverture et fermeture de segment peut être la source d’un ralentissement important.

Les options de pagination de MsWord sont rétablies à leur valeur d’origine à la clôture de la session de traduction.

Les en-têtes et les pieds de page ne sont malheureusement modifiables qu’en mode Page, qui fait nécessairement appel aux fonctions de pagination automatique. Il est rare que la traduction de ces éléments modifie substantiellement le nombre des lignes et provoque une repagination du document. La segmentation peut par contre provoquer une pagination intense. Je suis conscient du problème. Dans certains cas, il peut s’avérer nécessaire de traduire les en-têtes et les pieds de page manuellement en écrasant le texte original pour le remplacer par sa version en langue cible.

Le champ Alphabetical sort order contient par défaut un alphabet trié dans l’ordre alphabétique par défaut de MsWord, et ceci dans votre version locale. Cet ordre alphabétique est utilisé par Wordfast pour les recherches dans les glossaires et la mémoire d’arrière-plan (qui doivent par conséquent être triés par MsWord).
Si, pour trier vos glossaires (et les MAP, Mémoires d’Arrière-Plan), vous utilisez un logiciel extérieur qui trie par ordre ASCII non sensible à la casse, cliquez sur la mention Use ASCII order.

Pour rétablir la valeur par défaut, ordre alphabétique de la version installée de MsWord, cliquez sur "Local sort order". Au prochain lancement de Wordfast, l’ordre alphabétique utilisé par votre version de MsWord sera automatiquement régénéré.

Onglet Quality Check (Contrôle Qualité)
Cet onglet permet de personnaliser le fonctionnement du Contrôle Qualité.

Le QC peut être effectué en temps réel, auquel cas tous les segments sont contrôlés avant la validation, ou bien en dehors d’une session de traduction. Dans ce dernier cas :

1. Si le document est segmenté : Wordfast contrôle un à un tous les segments cibles pour détecter d’éventuelles erreurs de typographie ou l’utilisation de termes inclus dans la liste noire et effectue une comparaison source-cible pour relever les éventuelles erreurs de traduction (utilisation du glossaire QC, termes non traduisibles).

2. Si le document n’est pas segmenté : Wordfast contrôle le document pour détecter d’éventuelles erreurs de typographie ou l’utilisation de termes inclus dans la liste noire.

3. Dans les deux cas : si, au moment du lancement du QC, le curseur est situé dans première phrase du document, Wordfast vous demandera si vous souhaitez contrôler l’ensemble du document et obtenir un rapport final ou si vous préférez faire un contrôle pas à pas et analyser les erreurs au fur et à mesure qu’elles se présentent. Si, au moment du lancement du QC, le curseur n’est pas situé dans première phrase du document, le contrôle sera fait en mode pas à pas.

Option Quality Check\General\Activate real time quality check during translation (activer le contrôle de la qualité en temps réel). Cochez cette option si vous souhaitez faire du mode « contrôle qualité en temps réel » votre mode de travail par défaut. Utilisez Alt+Q pour activer et désactiver le QC en temps réel en cours de traduction. Cette case doit être cochée pour que les options paramétrables soit visibles.

Option Quality Check\General\Have a non breaking space before (insérer un espace insécable avant…). Si vous souhaitez que Wordfast contrôle la présence des espaces insécables exigés par les règles typographiques de votre langue cible, cochez cette option et indiquez les caractères concernés.

Option Quality Check\General\No double space except after (pas de double espace sauf après…). Si vous désirez contrôler l’absence de doubles espaces, cochez cette case et indiquez les éventuelles exceptions.

Options Quality Check\General\Spell check (contrôle orthographique) et grammar check (contrôle grammatical). Cochez ces cases si vous souhaitez faire le contrôle orthographique et/ou grammatical en temps réel, c.-à-d avant chaque validation de segment. (Sans effet sur le QC effectué en dehors des sessions de traduction, qui ne contrôle jamais la grammaire et l’orthographe).

Option Quality Check\General\Identical untranslatables (intraduisibles identiques). Cochez cette case si vous souhaitez que Wordfast s’assure que les éléments intraduisibles (comme les codes ou les paramètres, par exemple Part # MMX-XZ00) sont identiques dans la source et la cible.

Option Quality Check\General\Identical tags (balises internes identiques). Cochez cette case si vous souhaitez que Wordfast s’assure que les balises internes sont identiques dans la source et la cible.
Option Quality Check\General\Identical bookmarks (signets identiques). Cochez cette case si vous voulez que Wordfast s’assure que le nombre des signets présents dans la cible correspond à celui de la source. Cette option est particulièrement utile lorsque le client veut que les signets de la source soient reportés dans la cible.

Option Quality Check\General\Shrink bookmarks (comprimer les signets) Cette option permet d'indiquer à Wordfast comment traiter les signets étendus, qui dépassent le segment source ou englobent plusieurs segments. Si cette option est cochée, Wordfast tentera de les comprimer de façon à ce qu’ils soient entièrement contenus dans un seul segment source. Si elle n’est pas cochée, Wordfast ignorera ce genre de signets.
Cette fonction est malgré tout limitée. Si le signet s’étend sur plusieurs segments et doit être préservé, veuillez consulter la section dédiée aux signets.
Pendant la traduction, les signets présents dans le segment source sont surlignés en gris 25%. Si la longueur du signet est égale à zéro (il débute et finit au même endroit), Wordfast lui assigne une longueur de un caractère et le surligne en gris 50%. Au moment de la validation, Wordfast rétablira la longueur de ce type de signet à sa valeur d’origine de zéro caractère.
Pour transférer un signet dans le segment cible : placez le curseur à l’intérieur du signet d’origine et appuyez sur F2 pour le sélectionner. Placez ensuite le curseur dans le segment cible, à l’endroit où le signet doit être copié, si la longueur du signet est supérieure à zéro, sélectionnez le texte sur lequel il doit être transféré. Appuyez sur F4 pour transférer le signet. Remarque : pour transférer un signet nommé, par exemple, Bmk1, Wordfast renomme le signet du segment source OldBmk1 et assigne le nom de Bmk1 au signet du segment cible.

Onglet Quality check\QC Glossary (glossaire QC) 

Option Quality check\QC Glossary\Check glossary on segments (contrôler le glossaire QC) : si cette option est sélectionnée, Wordfast contrôlera que les termes présents dans le glossaire QC sont traduits comme indiqué.

Le glossaire QC est en règle générale un glossaire strictement lié au projet en cours, souvent imposé par le client, que la fonction de QC contrôlera systématiquement avant chaque validation de segment pour garantir le parfait respect des exigences du client. Le glossaire QC est limité à 800 entrées. Il se distingue du glossaire sur disque, qui est typiquement une banque de données personnelle du traducteur, et que celui-ci consulte pour référence – les deux concepts sont similaires, mais l’usage est différent. Il n’y a pas de limite théorique à la dimension du glossaire sur disque.

Pour ajouter des termes à l’un et/ou l’autre de ces glossaires, sélectionnez un terme ou une expression source, appuyez sur Alt+T, sélectionnez ensuite le terme ou l’expression cible et appuyez de nouveau sur Alt+T : la boîte de dialogue d’insertion dans les glossaires s’affichera.
Le glossaire QC est lié à la MT, il est enregistré dans le même dossier, au format texte délimité par tabulations, dans un fichier portant le même nom que la MT avec une extension « .glo ». À chaque validation de segment, Wordfast contrôlera le segment source pour voir s’il contient un terme présent dans le glossaire QC. Si tel est le cas, Wordfast vérifiera que le terme correspondant est bien présent dans le segment cible. S’il ne le trouve pas, il avertira le traducteur et lui demandera s’il souhaite modifier sa traduction ou ignorer l’avertissement.

Importation d’un glossaire QC : Vous pouvez importer le glossaire QC à partir de toute liste de termes présentée sur deux ou trois colonnes (terme source, cible et commentaire optionnel). Ouvrez ou créez le glossaire avec MsWord (s’il ne s’agit pas d’un document MsWord, mais par exemple d’un document Excel, faites un copier/coller). En cas de besoin, modifiez le glossaire pour qu’il ne compte que 2 ou 3 colonnes. Ouvrez la fenêtre de Wordfast, allez à l’onglet Quality check\Glossary et cliquez sur le bouton Import. La capacité d’importation est limitée à 800 entrées. Vous pouvez utiliser le caractère générique « * » en fin de mot pour les termes variables et les formes fléchies. Voici un exemple de glossaire anglais-français :

maintenance*
entretien*

interview*
entrevue*

minimum wage*
salaire* minim*

Les recherches dans le glossaire sont insensibles à la casse.

Exportation du glossaire QC : Cliquez sur le bouton Export de l’onglet Quality check\Glossary. Wordfast créera un document MsWord contenant toutes les entrées du glossaire, que vous pourrez modifier, relire et remanier comme vous l’entendez et que vous pourrez enregistrer pour en faire la sauvegarde.

Pendant la session de traduction, vous pouvez utiliser Ctrl+Alt+G pour charger la totalité du glossaire QC dans une liste déroulante sur la barre d’outils, de façon à pouvoir le consulter aisément. Lorsque le glossaire QC est chargé, appuyez sur F6 pour faire une recherche dans ce glossaire, sur Maj+F6 pour poursuivre la recherche.

Pour les langues codées sur 16-bits (Japonais, Chinois etc.), convertissez les entrées commençant avec un ou plusieurs caractères latins codés sur 16-bits par un véritable caractère romain codé ASCII (en général, les caractères ASCII sont moins espacés – plus étroits – que leur équivalent en 16-bits). En cas de doute, supprimez les entrées concernées.

Onglet Quality check\Black list (liste noire)
Option Quality check\Black list\Check blacklist on target segments (contrôler la liste noire) : Si cette option est sélectionnée, le QC contrôlera tous les segments pour s’assurer que les termes présents dans la liste noire ne sont pas utilisés dans la traduction.
Comme pour le glossaire QC, les recherches sont insensibles à la casse et il est possible d’utiliser le caractère générique « * » à la fin des mots. Les fonctions d’importation et d’exportation sont les mêmes que celles du glossaire QC.

Le glossaire QC et la liste noire sont enregistrés dans le même dossier que la mémoire de traduction dont ils font partie, dans un fichier portant le même nom que la MT et ayant une extension « .Glo ». Ce fichier est au format texte délimité par tabulations.

Reconnaissance terminologique

L’onglet Quality check\Terminology recognition permet d’activer la reconnaissance terminologique et de personnaliser son fonctionnement.

La reconnaissance terminologique et la surveillance par glossaire QC ont des objectifs différents. Le glossaire QC devrait être réservé à la terminologie critique (typiquement, la terminologie imposée par le client). Le QC contrôlera systématiquement tous les segments pour s’assurer que les termes ont bien été traduits selon les exigences du client. En général, les glossaires sur disque sont par contre des bases des données personnelles du traducteur, patiemment construites au fil du temps. Ces glossaires sont des outils de référence et ont un rôle informatif, alors que le glossaire QC remplit quant à lui un rôle de chien de garde, aboyant au moindre problème.

Option Quality check\Terminology recognition\Enable terminology recognition (activer la reconnaissance terminologique) : Cochez cette option pour activer la fonction de reconnaissance terminologique. Cette option doit être cochée pour que les options paramétrables soient visibles. 

Options Quality check\Terminology recognition\Search QC glossary (chercher dans le glossaire QC) et Search Disc glossary (chercher dans le glossaire sur disque) cochez le ou les glossaires dans lesquels vous souhaitez que la fonction fasse les recherches.

 Champ Quality check\Terminology recognition\Search glossary for word of at least….characters (chercher les mots d’au moins…caractères) : indiquez la longueur, en caractères, en dessous de laquelle les mots ne seront pas recherchés (valeur conseillée 3). 

La fonction de recherche terminologique recherchera dans les glossaires sélectionnés tous les mots et toutes les expressions du segment source. Les mots ou expressions trouvés seront surlignés en bleu dans le segment source. Lorsque le segment source contient des termes reconnus, ceux-ci peuvent être sélectionnés avec Ctrl+Alt+Droite et Ctrl+Alt+Gauche (pour retourner au terme précédent). Quand un terme est sélectionné, il est entouré d’un cadre rouge et sa traduction apparaît dans la barre d’état. Pour insérer la traduction du terme sélectionné (encadré en rouge) dans le segment cible, à l’endroit où se trouve le curseur, appuyez sur Ctrl+Alt+Bas.

Cette fonction peut être utilisée avec plusieurs glossaires sur disque. Si en plus de l’option Search Disc glossary décrite ci-dessus, vous cochez l’option Search all sibling glossaries (chercher dans tous les fichiers associés) de l’onglet Setup\Files (l’onglet permettant de définir le glossaire à utiliser), Wordfast fera les recherches dans tous les fichiers présents dans le dossier ou est situé le glossaire actif.

Sur des systèmes rapides cette option ne provoque pas de ralentissements inacceptables, mais elle est déconseillée sur des systèmes moins puissants (moins de 266 MHz). Vous devez tenir compte du fait qu'une recherche dans un fichier de 1 Mo prend presque autant de temps qu'une recherche dans un fichier de 10 Mo. Il est par contre beaucoup plus rapide de faire 1 recherche dans un fichier de 10 Mo que 10 recherches dans des fichiers de 1 Mo. Dans certains cas, pour des systèmes lents, il peut donc être conseillé de fusionner plusieurs petits glossaires dans un gros fichier (qui devra être trié et enregistré au format texte délimité par tabulations).

Résolution des problèmes du glossaire sur disque :

Le mode de tri des glossaires est un élément fondamental dont dépend le bon fonctionnement des fonctions de recherche. Il est également indispensable que Wordfast connaisse le mode de tri utilisé. Pour pouvoir tirer le meilleur parti des fonctions de reconnaissance terminologique de Wordfast, uniques en leur genre, il est important de bien comprendre les problèmes liés aux tris. 

Les fonctions de recherche de Wordfast sont par défaut basées sur une séquence de tri créée par Wordfast et affichée au bas de l’onglet Setup\Misc. Pour préparer cette séquence, Wordfast « demande » à la version installée de MsWord de trier une longue liste de caractères. Cette liste est ensuite conservée pour référence. Cette méthode ne fonctionne que si vos glossaires sont triés par votre propre version de MsWord. C’est la méthode la plus conseillée.

MsWord est cependant incapable de trier de très longues listes ou tableaux. Si votre glossaire est volumineux, utilisez un logiciel de base de données et triez votre glossaire selon l’ordre ASCII, insensible à la casse. Si votre logiciel n’est pas en mesure de faire un tri insensible à la casse, mettez l’ensemble de votre glossaire en minuscule avant de le trier. Allez ensuite sur l’onglet Setup/Misc et cliquez sur la mention Use ASCII order (utiliser l’ordre ASCII). La séquence de tri sera remplacée par une série d’astérisques. Si vous souhaitez rétablir l’utilisation du tri basé sur le système de MsWord, effacez les astérisques et relancez Wordfast : Wordfast régénèrera la séquence de tri. Il vous faudra peut-être tâtonner un peu avant de trouver la méthode la plus adaptée à votre cas.

Si Wordfast a des difficultés à trouver les entrées présentes dans le glossaire, le problème est généralement lié au tri.

Fonction de recherche d’expressions. 
Si en cours de traduction Wordfast ne trouve pas d’UT correspondant exactement ou partiellement au segment en cours, il fera une recherche d’expressions dans la MT active. Le fonctionnement de la recherche d’expressions peut être personnalisé.

Le champ Quality check\Terminology recognition\Search MT for expressions of at least … heavy words (Chercher dans la MT des expression d’au moins … mots pertinents) indique le nombre minimum de mots lourds (heavy words, mots de plus de 3 caractères) définissant une expression. Une valeur de 0 désactive la recherche d’expressions. La valeur minimale est 3, la valeur maximale 9. La valeur recommandée pour ce paramètre est 4. 

Si la fonction de recherche d’expressions trouve une correspondance, Wordfast affichera l’UT concernée et mettra l’expression source en évidence sur un fond bleu clair, comme pour la reconnaissance terminologique. Vous ne pouvez cependant pas confondre ce résultat avec une reconnaissance dans le glossaire car : 1. l’expression est en général plus longue ; 2. lorsque vous sélectionnez l’expression avec Ctrl+Alt+droite aucune traduction n’est indiquée dans la barre d’état. 3. il s’agit en général d’une expression que vous avez traduite peu de temps auparavant.

Vous pouvez en profiter pour insérer l’expression dans votre glossaire sur disque ou votre glossaire QC en utilisant Alt+T (sélectionnez l’expression source et appuyez sur Alt+T, sélectionnez l’expression cible et appuyez à nouveau sur Alt+T). Cette opération est bien sûr facultative. La fonction de recherche d’expressions vise avant tout à vous éviter de devoir resaisir de longues expressions répétitives. La possibilité de les insérer dans le glossaire n’est qu’un avantage supplémentaire. Puisque l’UT contenant l’expression est affichée, vous pouvez faire un copier-coller.

L’option Quality check\Terminology recognition\Search context in all siblings translation memories (recherche de contextes dans toutes les MT associées) permet d’étendre la fonction de recherche de contextes à toutes les MT présentes dans le même dossier que la mémoire active.

Décompte des mots et facturation

Wordfast ne compte pas les mots exactement comme le fait la fonction « Outils/Statistiques » de MsWord. Dans le texte suivant, par exemple


L'argent de Louis-Philippe

MsWord compte 3 mots alors que Wordfast en compte 5, conformément aux recommandations de la plupart des syndicats de traducteurs européens (le décompte de Trados est très similaire). En moyenne, le décompte de Wordfast est de 5 à 15% supérieur à celui de MsWord, selon la langue. Nous vous recommandons d’aborder le problème du décompte des mots avec votre client avant de commencer le travail ; n’oubliez pas non plus de préciser si le décompte sera fait sur le texte source ou cible.

Le problème du tarif pour les « 100% matches », les correspondances exactes, alimente un houleux débat. Les correspondances exactes ne sont en fait que de simples propositions faites par une machine aveugle, basées sur la récurrence, sans aucune preuve de pertinence. Les correspondances exactes (et même les répétitions) doivent par conséquent être soigneusement contrôlées – un facteur à ne pas sous-évaluer lors de la négociation du tarif.

Fichiers Excel, Access, Powerpoint & Html

HTML – Vous pouvez utiliser Wordfast pour traduire des fichiers Html (ainsi que les fichiers Xml si vous disposez du fichier descripteur .ini correspondant – voir le chapitre Fonctionnalités. Wordfast a rendu la traduction des fichiers Html aussi simple que celle des autres documents , en rendant automatique et transparent le processus de taggage (américano-néologisme déplorable mais incontournable signifiant "marquage au moyen de styles prédéfinis") des balises internes et externes. Il faut pour cela que l’utilitaire +Tools soit installé.

Au lancement de la session de traduction, Wordfast détectera automatiquement si votre document est au format Html et vous demandera si vous souhaitez tagger automatiquement le document. Répondez « oui ». Wordfast préparera le document et lancera la session de traduction. Si vous n’avez jamais travaillé auparavant avec ce genre de fichiers, lisez la section dédiée aux fichiers taggés.
Lorsque vous aurez terminé votre traduction, vous devrez nettoyer votre document. Wordfast détectera que le document original était un fichier Html, et rétablira le document à son format original ("détaggage"), prêt à être utilisé. 

Fichiers Excel, Access, Powerpoint & Html
1. Lancez l’application Office nécessaire (Excel, PowerPoint ou Access) et fermez les autres applications Office. Ouvrez le document à traduire ; placez le curseur dans la cellule (ou la diapositive, l’enregistrement ou le champ) où vous souhaitez commencer à traduire (note : vous ne devez pas ouvrir la cellule/forme/champ, comme vous le feriez si vous vouliez le modifier – vous devez simplement placer le curseur dessus).

2. Ouvrez un nouveau document vide de MsWord et lancez une session de traduction sur ce document vide.

Si vous devez reprendre le travail après avoir fermé votre session de traduction, rouvrez le dernier segment du document MsWord et cliquez sur l’icône Next Segment (segment suivant). Cela permet à Wordfast de « savoir » à partir de quelle diapositive, forme, cellule ou enregistrement il doit reprendre le travail.

Remarques :

1. Le fichier à traduire ne doit pas être protégé en écriture.

2. Vous pouvez utiliser les fonctions de traduction automatique, ainsi que Xtrans!.

3. Avec Excel, si vous souhaitez exclure certaines lignes ou colonnes, réduisez leur hauteur ou leur largeur à 0.

Cas spéciaux

Fichiers taggés

Les nélogismes "Tag, tagger, taggage..." sont largement employés aujourd'hui dans l'industrie de la traduction. Le terme américain "tagging" signifie marquage (au moyen d'un style, le plus souvent doté d'une couleur) de certains éléments intraduisibles, appelés balises. On assimile parfois "Tag" à "balise" (on parle de tag interne), bien que "Tag" se réfère au marquage coloré, "balise" à l'objet qui a été ainsi marqué.

Wordfast ne "tagge" pas les documents, exception faites des fichiers HTML, SGML & XML, si vous avez installé l’utilitaire +Tools.

Certaines agences de traduction sont équipées de logiciels de taggage et demandent à leurs traducteurs de travailler sur des fichiers taggés. Il est important que les agences et les traducteurs sachent que Wordfast est compatible avec le format taggé de Trados Stagger/ITP Filterpack, ou de RWS Rainbow (OpenTag). Voici quelques conseils concernant la traduction des documents taggés.
Balises internes

Les éléments marqués en rouge (normalement mis en forme avec le style tw4winInternal) sont des balises internes, placées à l’intérieur du segment à traduire.

Exemple :


The <B>final</B> document.
à traduire comme suit :

Le document <B>final</B>.

Dans cet exemple, <B> et </B> sont des balises HTML qui formatent le texte en gras. Le traducteur a placé les balises au bon endroit.

Les balises internes ne doivent jamais être modifiées ou traduites. Certains codes peuvent être ajoutés ou supprimés selon les besoins de la traduction – en particulier ceux qui remplacent certains caractères spéciaux, comme &nbsp ; l’espace insécable, ou &uuml; la lettre « ü », qui sont généralement encapsulés entre & et ;.

Dans les autres cas, la règle générale est que les balises internes (normalement encapsulées entre < et >) présentes dans les segments sources doivent être recopiées telles quelles dans le segment cible et positionnées correctement. Les exceptions concernent les balises définissant des caractère spéciaux, ou les cas dans lesquels la traduction demande de scinder, par exemple, une expression en gras en deux expressions distinctes, ce qui exige deux fois plus de balises <B> et </B>.

Wordfast dispose d’une série de raccourcis permettant de recopier ces balises internes. Ctrl+Alt+Droite et Ctrl+Alt+Gauche permettent de sélectionner, dans le segment source, la balise interne suivante ou précédente. Ctrt+Alt+Bas permet de copier dans le segment cible, à l’endroit ou se trouve le curseur, la balise sélectionnée dans le segment source.

Balises externes

Les balises externes (style tw4winExternal) se trouvent à l’extérieur des segments. Elles ne doivent pas être déplacées, modifiées ou traduites. Wordfast ne les proposera pas à la traduction.

Si vous recopiez le segment source sur le segment cible et traduisez par écrasement, rappelez-vous que le texte nouvellement inséré possède le style du caractère qui précédait le curseur au moment de l'insertion. Si le curseur est immédiatement après une balise interne, le texte aura aussi le style interne (rouge). Pour éviter cela, utilisez le raccourci Ctrl+BarreEspace (propre à MsWord) avant de commencer à écrire. Ce raccourci a pour effet d'appliquer le style "Normal" à la sélection.

Voici quelques exemples d'unités de traduction correctes ou incorrectes :

Exemples d'unités de traduction


Remarques

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

Le document <B>final</B>est ici.


UT correcte

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

Le document <B>final</B>est ici.


Problème: le mot cible "final" a un style de tag interne

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

Le document <B>final</B>est ici.


Problème: le premier tag du segment cible a perdu son style de tag interne (rouge)

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

Le document <B>final est ici.


Problème: le second tag du segment cible est absent (ce devrait être </B>, avec un style de tag interne).

Wordfast possède une option de contrôle de qualité appelée "Identical tags in source/target segments". Je recommande son usage pendant la traduction de documents taggés

Liens (jumps)

Certains fichiers contiennent des liens, qui sont composés d’une étiquette suivie d’une expression qui est en fait le codage du lien. L’étiquette est le texte en vert, souligné d’un ou de deux traits. Immédiatement après l’étiquette, sans espace, on trouve le codage du lien, écrit en caractères masqués.

Pour plus d’information, voir le chapitre Services à la clientèleJump_To_CCS.
où Services à la clientèle est l’étiquette, immédiatement suivie par une expression ne contenant aucun espace Jump_To_CCS. Vous remarquerez que le point final n’est pas masqué, il n’appartient donc pas au lien.

L’étiquette doit être traduite, mais le texte masqué ne doit pas être modifié car il s’agit en fait d’une commande. Si aucune UT de votre MT ne correspond au segment en cours (segment cible vide, pas de proposition), nous vous conseillons de copier le segment source dans la cible et de remplacer le texte source par sa traduction en réutilisant les différentes mises en forme. Si Wordfast a trouvé une correspondance, les styles devraient être correctement appliqués. Si besoin est, utilisez la fonction de copie de la mise en forme de MsWord.

Fichiers d’aide

Certains fichiers d’aide utilisent les notes en pied de page pour le codage de certaines de leurs fonctions, comme les mots-clés etc. Pour traduire ces notes, ouvrez le volet des notes de bas de page, placez le curseur dans ce volet et traduisez les notes avec Wordfast comme d’habitude. Remarque importante : les notes précédées du signe « # » ne doivent pas être traduites, c’est pourquoi Wordfast ne vous les propose pas.

Notes de pied de page

Quand un segment contient une note (vous voyez un numéro comme : 1), commencez à traduire le segment normalement. Quand vous arrivez à l’endroit où la note devrait apparaître dans la traduction, sélectionnez la note du segment source et coupez-la (Ctr+X ou Ctr+suppr.) et collez-la dans le segment cible. En cas d’erreur, utilisez la fonction d’annulation de MsWord.
Pour traduire le texte de la note : arrêtez la session de traduction, ouvrez le volet des notes de façon à pouvoir accéder au texte de la note (faites un double clic sur le numéro de la note ou utilisez le menu Affichage/notes) et traduisez la note.

Signets

Wordfast dispose de fonctions permettant de transférer les signets du segment source au segment cible. Cependant, cette fonction ne pourra pas être utilisée si le signet s’étend sur plusieurs segments. En cas de doute, utilisez la méthode décrite ci-dessous.

+Tools offre une fonction de protection des signets qui marque le début et la fin de tous les signets. Pendant la traduction, les balises insérées par +Tool doivent être transférées à l’endroit correct dans le segment cible (voir la section « fichiers balisés » pour plus de détails).

Après la traduction et le nettoyage, utilisez la fonction Restore bookmarks (rétablir les signets) de +Tools pour rétablir les signets dans le document traduit.

Avant de commencer à travailler sur un projet, analysez soigneusement le problème des signets, car, s’ils ne sont pas traités convenablement, leur reconstruction manuelle peut être une longue affaire.

Les signets sont présents dans de nombreux types de documents, mais les documents contenant des liens hypertextes, des index et des sommaires y font un recours intensif. Votre client doit vous informer de la présence de ce type d’éléments.

Listes numérotées

En règle générale, les listes numérotées et les listes à puces ne posent aucun problème si elles sont « légales », c.-à-d créées et gérées par MsWord. Les listes « légales » ne contiennent pas véritablement les nombres ou les signes qui leur sont associés, la numérotation est intelligemment gérée et affichée par MsWord. Il arrive cependant que, pour des raisons diverses (principalement des problèmes de conversion), les documents contiennent des listes numérotées manuellement. Pour un programme de segmentation, ces listes sont un gros problème car il est impossible de faire la différence entre une liste numérotée telle que :

1.1 Ceci est le premier élément

et un paramètre numérique placé en début de phrase comme :

1.1 kg de sable suffira

Wordfast tente d’établir la vraie nature de ce genre de nombres et il les ignore s’ils semblent appartenir à une liste numérotée. Pour les cas litigieux, le raccourci Alt-W permet d’inclure ou exclure les nombres du segment.

Assistance terminologique

Wordfast dispose d’une fonction de reconnaissance terminologique. Il met également à votre disposition un accès rapide à plusieurs types de recherches terminologiques (2 dictionnaires, des glossaires et des fichiers de contextes). La reconnaissance terminologique peut être faite en cascade dans un ensemble de glossaires et les recherches de contextes peuvent elles aussi être effectuées dans un ensemble de MT. L’assistance terminologique peut être de nature purement passive, pour simple référence, ou active grâce au garde-fou que représente le QC. On comprend donc facilement pourquoi Wordfast est l’outil préféré des professionnels.

Dictionnaire

(pour PC seulement) Wordfast peut être connecté à pratiquement n’importe quel dictionnaire électronique, comme Trados Multiterm™, Collins™ On-line, Harrap's™ Shorter, Merriam Webster's™, Microsoft Encarta™ etc., en utilisant la fonction Select dictionary (Sélectionner dictionnaire) de l’onglet Setup\Files. Cliquez sur ce bouton et sélectionnez l’application que vous voulez utiliser comme dictionnaire.
Le bouton Setup\Files\Keys permet de définir la séquence des touches nécessaires pour accéder à l’application. Pour définir les touches à définir, lancez votre dictionnaire et prenez note du nom de la fenêtre de l'application et des différentes touches nécessaires pour effectuer une recherche. Cliquez ensuite sur le bouton Setup\Files\Keys et saisissez le nom de la fenêtre de l’application, suivi d’un point-virgule, suivit du nom de toutes les touches nécessaires pour effectuer la recherche. Si la séquence indiquée est, par exemple,


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


Wordfast recherchera une fenêtre dont le nom commence par MyDic, activera cette fenêtre, appuiera sur la toucheF3 puis sur la touche échap et enfin sur Alt+E. Il saisira ensuite le mot recherché et appuiera sur la touche Entrée.
Certains champs peuvent être insérés. Au moment de l'exécution de la chaîne de texte, ils seront remplacés par certaines valeurs:

Champ
sera remplacé par
Exemple

{SearchWord}
le mot à rechercher
house

{SL-CD}
Le code la langue source, variante comprise
EN-US

{SL}
Le code la langue source, en deux caractères
EN

{SourceLanguage}
Langue source
English

{TL-CD}
Le code la langue cible, variante comprise
FR-FR

{TL}
Le code la langue cible, en deux caractères
FR

{TargetLanguage}
Langue cible
French

{pause}
Suspend l'exécution pendant 200 millisecondes


{PAUSE}
Suspend l'exécution pendant 4 secondes


{pause=Harraps}
Suspend l'exécution jusqu'à ce que le mot "Harraps" apparaisse dans le titre de la fenêtre de l'application appelée. Insensible à la case. Timeout de 10 secondes.


Toutes les touches alphanumériques sont représentées par le caractère correspondant. Les touches de fonction et les autres touches spéciales utilisent les codes indiqués ci-dessous :


a, b, c etc.
a, b, c etc.

F1, F2 etc.
F1, F2 etc.

Entrée
{Enter}

Fin
{End}

Échappement
{Escape}

Tabulation
{Tab}

Alt+X
%

Maj
+

Ctrl
^

Haut
{Up}

Bas
{Down}

Page Préc.
{PgUp}

Page Suiv.
{PgDn]

Origine
{Home}

Quand vous avez terminé de configurer le dictionnaire, fermez la fenêtre de Wordfast. Sélectionnez une expression ou placez votre curseur sur le mot à rechercher et utilisez le raccourci Alt+D, ou le bouton Dictionary Lookup (recherche dans le dictionnaire), pour lancer la recherche. Wordfast lancera l’application (ou activera la fenêtre de l’application si elle est déjà lancée) et recherchera le mot ou l’expression.
Deux dictionnaire peuvent être définis (le second dictionnaire étant commandé par le raccourci Alt+F). Cliquez sur #1 ou #2 dans Setup/Files pour définir l'un ou l'autre dictionnaire.

Glossaires

Les recherches peuvent être faites dans les deux glossaires : le glossaire QC et le glossaire sur disque. Le raccourci Alt+G, ou l’icône Glossary (recherche dans le glossaire) effectuent la recherche du mot ou de l’expression sélectionné dans les deux glossaires.

Pour faciliter la consultation du glossaire QC, l’ensemble du glossaire peut être chargé dans une liste déroulante affichée sur la barre d’outils en appuyant sur Ctrl+Alt+G. (Lorsque le glossaire QC est chargé sur la liste déroulante, F6 ouvre une fenêtre permettant de faire une recherche dans le glossaire QC, Maj+F6 de poursuivre la recherche).

L’utilitaire +Tools ( voir http ://www.champollion.net ou http ://geocities.com/wordfast) vous donne accès à un glossaire supplémentaire. 

Recherche de contextes

La recherche de contextes sera d’abord effectuée dans la mémoire d’arrière-plan (le cas échéant), puis dans la mémoire active. Pour lancer une recherche de contexte, utilisez l’icône Contexts ou son raccourci Al+C. La recherche affichera toutes les occurrences de termes commençant comme le mot ou l’expression sélectionné. Cette recherche n’est pas sensible à la casse. Une recherche effectuée sur « multiplex » affichera donc toutes les unités contenant les termes multiplexer, MULTIPLEXING, Multiplexage, etc.

Si l’option Quality check\Terminology recognition\Search context in all sibling translation memories (recherche de contexte dans toutes les MT associées) est cochée, Wordfast fera les recherches dans tous les fichiers présents dans le dossier ou est situé la mémoire active.

Glossaire sur disque

Le glossaire QC est en règle générale un glossaire lié au projet en cours, souvent imposé par le client, qui sera contrôlé systématiquement avant chaque validation de segment pour garantir le respect des exigences du client. Le glossaire QC est limité à 800 entrées.

Le glossaire sur disque est par contre une banque de données personnelle du traducteur, que celui-ci consulte pour référence – les deux concepts sont similaires, mais l’usage est différent. Il n’y a pas de limite théorique à la taille du glossaire sur disque.

Pour rechercher un terme dans l’un ou l’autre des glossaires, sélectionnez le mot ou l’expression et utilisez le raccourci Alt+G, ou l’icône Glossary lookup (recherche dans le glossaire). L’option Setup\Files\Search all siblings disc glossaries (chercher dans tous les glossaires sur disque associés) permet d’étendre la fonction de recherche dans tous les glossaires présents dans le même dossier que le glossaire actif.

Pour ajouter des termes au glossaire QC ou au glossaire sur disque, sélectionnez un terme ou une expression source, appuyez sur Alt+T, sélectionnez ensuite le terme ou l’expression cible et appuyez de nouveau sur Alt+T. Le formulaire d’insertion dans le glossaire s’affichera.
Un glossaire est une liste de termes présentée sur deux ou trois colonnes (terme source, cible et commentaire optionnel), au format texte séparé par des tabulations. Ce type de document peut facilement être généré par MsWord, Ms-Excel, Ms-Access ainsi que par de nombreux autres logiciels. Le format du glossaire sur disque est le même que celui du glossaire QC (lisez ce chapitre pour des explications sur l’utilisation du caractère générique *, qui peut être utilisé dans tous les glossaires). Les glossaires doivent être triés sur la colonne source, enregistrés au format texte et fermés avant d’être utilisés par Wordfast. Utilisez le bouton Setup\Files\Select Disk glossary pour définir le glossaire à utiliser. Consulter le chapitre Résolution des problèmes du glossaire sur disque en cas de difficultés.

Lorsque vous ajoutez de nouveaux termes à votre glossaire par l’intermédiaire du raccourci Alt+T, les nouvelles entrées sont stockées dans un fichier temporaire portant le même nom que le glossaire mais ayant une extension TMG. Lorsque vous faites une recherche, ce glossaire est automatiquement consulté. Lorsque le fichier TMG atteint 4 ko, les termes sont transférés dans le glossaire principal (et le fichier temporaire est supprimé) dès que la fenêtre de Wordfast est ouverte.

Pour les langues codées sur 16 bits (Japonais, Chinois etc.), convertissez les entrées commençant par un ou plusieurs caractères romains codés sur 16 bits par un véritable caractère romain codé ASCII (en général, les caractères ASCII sont moins espacés – plus étroits – que leur équivalent en 16-bits). En cas de doute, supprimez les entrées concernées.

Personnalisation des raccourcis de Wordfast

L’onglet Setup\Keys permet de personnaliser les raccourcis utilisés par Wordfast. Cependant, cette fonctionnalité est limitée à l’environnement Windows, et même sur cette plate-forme, elle pose parfois problème. Si cela s’avère absolument nécessaire, vous pouvez modifier et enregistrer les raccourcis directement dans le modèle Wordfast selon la procédure ci-dessous. Nous vous conseillons de n’utiliser cette procédure qu’en cas de nécessité absolue. Voici un exemple expliquant comment modifier le raccourci Alt+C (pour la recherche de contextes) :

1. Faites une copie de Wordfast.dot (comme WfCopy.dot) et travaillez sur cette copie et non sur l’original.

2. Ouvrez WfCopy en tant que document (ignorez le texte rouge vous avertissant que vous ne devez pas ouvrir le modèle)

3. Ouvrez la fenêtre de MsWord Affichage\barres d’outils\personnaliser et cliquez sur le bouton Clavier,

4. La fenêtre de personnalisation des raccourcis apparaît. Dans la liste de gauche, sélectionnez Macros, dans liste de droite, sélectionnez WfContexts. Le raccourci de cette macro (Alt+C) s’affiche.

5. Définissez le nouveau raccourci. Cliquez sur le bouton « Assigner » puis sur le bouton « Fermer ». Fermez la fenêtre de personnalisation de la barre d’outils.

6. Fermez WfCopy et répondez « Oui » quand MsWord vous demande si vous souhaitez l’enregistrer.

Remarque : si vous souhaitez redéfinir plusieurs raccourcis, faites-le en une seule fois. (Les modèles de MsWord ont tendance à s'alourdir à chaque enregistrement). Nous vous conseillons donc de conserver une version « originale » de Wordfast.dot, que vous pourrez réutiliser si vous devez modifier à nouveau vos raccourcis.

Gestion des Mémoires de Traduction

Gestion de votre base d’information

La norme TMX est un grand progrès, comparé aux formats opaques utilisés par les logiciels du marché. Elle demeure cependant difficile à gérer.

Wordfast rend le plein contrôle aux utilisateurs et a opté pour le format texte délimité par tabulations, qui est sans conteste le plus amical des formats disponibles pour les bases de données. Les MT de Wordfast peuvent par exemple être ouvertes en toute simplicité par Excel™, qui les reconnaît immédiatement comme des fichiers textes délimités par tabulations (si le fichier est trop volumineux pour Excel™, il peut être ouvert par Ms-Access™, MsWord™, FileMakerPro™, dBase™ 1, 2, 3, 4, FoxPro™, Paradox™ etc.) Vous pouvez le relire, le modifier, ajouter ou supprimer des unités, couper, coller ou fusionner des MT ou des portions de MT. Même des logiciels aussi peu puissants que Notepad™, JustWrite™, WordPad™, SideKick™ sont en mesure d’ouvrir de petites ou moyennes MT.

Consultez le Livre Blanc de Wordfast (Wordfast’s White Book, http ://www.champollion.net ou http ://geocities.com/wordfast) pour plus d’informations techniques au sujet des MT.

Il est préférable que les MT ne contiennent qu’une combinaison de langue et un seul domaine de traduction.

Wordfast dispose d’une fonction permettant de supprimer sélectivement certaines unités d’une MT. Des séances d’amaigrissement et de remise en forme régulières aident les MT à rester efficaces - ainsi que les traducteurs/traductrices ;-)

Voici quelques conseils qui pourront vous être utiles :

1. À l’intervalle de votre choix (une fois par mois ou à la fin de chaque projet, par exemple), il est conseillé de supprimer les UT dont le compteur d’utilisation est à 0 (UT qui n’ont jamais été réutilisées) et qui ont plus d’un mois. Il est statistiquement démontré que certaines UT sont continuellement réutilisées alors que d’autres ne le sont quasiment jamais. 

2. Faites une copie de votre MT préférée et supprimez toutes les UT ayant un usage inférieur à 3. Utilisez une copie de cette base plutôt que de créer une nouvelle MT vide, puisqu’elle est le florilège de votre précieux labeur. C’est le verre d'eau qui amorce la pompe.

Mémoires de traduction Unicode

Wordfast est compatible avec le format Unicode depuis la version 3.34. Cependant, attendu qu’il s’agit d’un sujet très complexe, nous vous recommandons de tester cette fonctionnalité avant de l’utiliser car il existe de nombreuses versions d’Unicode et beaucoup trop de variantes d’environnement et de plates-formes (certaines anciennes versions de Windows 9.xx n’ont pas été originellement conçues pour Unicode, quelques versions récentes utilisent des normes Unicode intermédiaires. Les différentes versions de MsWord gèrent Unicode différemment et pour certaines combinaisons de langues vous avez besoin d’un paramétrage spécifique.

Pour convertir une MT de Wordfast (format texte) au format Unicode : ouvrez une copie de votre MT avec MsWord comme s’il s’agissait d’un document. Enregistrez-la au format Unicode (si l’option Unicode n’est pas disponible dans la liste des types, utilisez l’option « Texte codé » 

Si MsWord vous demande quel type d’Unicode vous souhaitez utiliser, sélectionnez « Unicode ». Si « Unicode » n’est pas disponible, sélectionnez Unicode UTF-8. N’utilisez pas Unicode si vous n’en avez pas véritablement besoin. Les langues occidentales alphabétiques n’ont pas besoin d’Unicode.

Si vous devez transformer une MT Unicode en mémoire texte, soyez très prudent : le format Unicode est plus riche que le format texte et peut contenir des informations qui seront perdues au moment de la conversion. Si vous devez absolument convertir votre MT et que votre langue peut être écrite au format texte, utilisez la procédure suivante : renommez votre MT WfDeUnicode.txt. Ouvrez-la avec Wordfast. Wordfast la convertira automatiquement au format texte et effectuera les substitutions nécessaires. Vous pourrez ensuite renommer votre MT. Utilisez toujours une copie de votre MT, et non l’original, pour faire les opérations de maintenance.

Enregistrement

Les copies non enregistrées de Wordfast sont limitées à un maximum de 256 UT par MT et 20 entrées dans le Glossaire QC. Pour enregistrer votre copie de Wordfast, ouvrez la fenêtre de Wordfast et prenez note du nombre à six chiffres affiché dans le champ Install # de l’onglet « ? » Connectez-vous à Internet et rendez-vous à http ://www.champollion.net ou http ://geocities.com/wordfast. Dans la page de Wordfast, cliquez sur Registration (enregistrement) pour faire votre demande de numéro de licence 
Quand vous recevrez votre numéro de licence, ouvrez la fenêtre de Wordfast et saisissez ce numéro dans le champ licence #. Si le numéro est correct, toutes les limites de taille de la MT et du glossaire seront supprimées.

Une licence n’est valable que pour un seul ordinateur. Si vous réinstallez MsWord, il se peut que le numéro d’installation change et que votre numéro de licence ne soit plus valable. Pour renouveler votre licence ou pour obtenir une licence supplémentaire, suivez la même procédure que pour la première licence. Le renouvellement de licence peut être refusé en cas d’abus manifeste, comme des renouvellements trop fréquents.

Les utilisateurs nouvellement enregistrés peuvent recevoir jusqu’à 4 licences additionnelles. Si vous avez besoin de licences supplémentaires, écrivez à infos@champollion.net en motivant votre demande. Votre crédit de licences sera alors augmenté (5 licences supplémentaires). Le but de cette procédure est d’éviter que des personnes mal intentionnées n’utilisent des automates pour obtenir des licences en grande quantité.

Coût de la licence : Consultez notre site (http ://www.champollion.net ou http ://geocities.com/wordfast) pour connaître les tarifs en vigueur.

L’auteur et/ou le propriétaire de Wordfast décline toute responsabilité relative à l’utilisation de Wordfast. En s’enregistrant, l’utilisateur reconnaît qu’il a disposé du temps suffisant pour essayer Wordfast sur son système et qu’il est disposé à l’utiliser en l’état. Les fonctionnalités décrites dans ce manuel peuvent être modifiées sans avis préalable et ne sont pas contractuelles. 

Dépannage

J’ai installé Wordfast mais je ne vois pas la barre d’outils

Allez au menu Affichage/barres d’outils de MsWord et cliquez sur Wordfast. S’il n’y a pas de document ouvert, ouvrez un document.

Je vois beaucoup de texte bleu, ou rouge, avec un trait au milieu

Désactivez le mode révision de MsWord. Supprimez la protection, si elle existe (Outils/Supprimer la protection) avant de commencer à travailler.

Je vois un tas de petites têtes qui me regardent

Vous ne devez pas ouvrir l’archive Zip avec MsWord. Consultez le chapitre Installation pour savoir comment renommer le fichier wordfast.wrd et installer le modèle.

Wordfast dit « Sorry, this file is read-only » (désolé ce fichier est en lecture seule)
Cela signifie que votre fichier a un attribut de lecture seule, Wordfast peut le lire mais il ne peut rien écrire dans le fichier. En général, cela signifie que la MT a été volontairement protégée contre l’écriture ou qu’elle vient d'un CD-ROM. Utilisez l’Explorateur pour localiser le fichier et faites un clic droit sur le nom du fichier pour obtenir le menu contextuel. Cliquez sur Propriétés, dans la fenêtre de propriétés et assurez-vous que la case « Lecture seule » n'est pas cochée.

Après la fermeture de la session de traduction, MsWord affiche les marques de paragraphe et les codes de champs ou bien il utilise une police bizarre, ou refuse d’afficher les images, etc..

Pendant la session de traduction, Wordfast doit modifier certains paramètres de l’affichage pour pouvoir fonctionner correctement. En fin de session, vos paramètres devraient être rétablis à leur valeur d’origine. Si tel n’est pas le cas, pas de panique ! Ouvrez le menu Outils de MsWord, cliquez sur Options (ou Préférences), cliquez sur l’onglet Affichage et cochez/décochez les options de votre choix pour rétablir vos paramètres d’affichage.

Documents problématiques

1. Il arrive que des clients envoient des documents qui à l’origine ont été créés à partir d’un modèle spécifique (pour le vérifier, ouvrez le document, ouvrez la fenêtre de Outils /Modèles et compléments de MsWord et regardez au-dessus de la liste). Si vous trouvez une référence à un modèle dont vous n’êtes pas en possession, vous avez un problème ! Contactez votre client. La suppression de la référence ne devrait pas poser de problème, mais elle ne devrait pas être faite sans le consentement du client, qui devra rétablir le lien après la traduction.

2. Si le document contient de nombreux champs (pour voir les codes de champ, utilisez l’option correspondante dans Outils/Options/Affichage de MsWord) faisant référence à des éléments graphiques, des index ou des liens non existants, le document pourrait se comporter bizarrement. 

3. Si votre client ne peut pas vous fournir les objets référencés, assurez-vous que l’option de Outils\Option\Générales relative à la mise à jour des liens à l’ouverture du document est désélectionnée.

4. Les fichiers RTF volumineux à la mise en page complexe et/ou comportant de nombreux champs et qui ont été créés avec un logiciel autre que MsWord, ou même simplement avec une autre version de MsWord, peuvent parfois se comporter bizarrement et occasionnellement provoquer un arrêt impromptu de MsWord. Dans les cas désespérés, essayez d’importer le document récalcitrant dans un nouveau document vierge (en faisant un copier/coller ou avec Insertion/fichier). Si vous avez manipulé des fichiers, prenez soin d’en informer le client.

Il appartient en fait au client de vous fournir un fichier propre et stable. Une bonne moitié des appels au service de dépannage de Wordfast est due à des fichiers de mauvaise qualité.

Un document a été fermé alors qu’un segment était ouvert ou que Wordfast était en mode « segments verrouillés » :

En règle générale le problème se résout de lui-même au lancement d’une nouvelle session. Cependant, si le problème persiste arrêtez MsWord et relancez-le, chargez Wordfast, ouvrez le document et appuyez sur Alt-L pour réparer le document.

Si vous n’obtenez pas le résultat voulu, allez au segment resté ouvert et procédez comme suit :

1. Si le menu Outils de MsWord affiche l’option Supprimer la protection, sélectionnez-la.

2. Dans le menu Insertion de MsWord, cliquez sur Signets pour ouvrir la boîte de dialogue des signets. Supprimez tous les signets commençant par Wf (comme WfSource, WfTarget, etc.).

3. Supprimez tous les sauts de section présents dans le segment concerné, s’il y en a.

4. Supprimez toutes les marques de fin de paragraphe dans le segment concerné.

Enregistrez votre document et relancez la session de traduction.

Je veux faire la maintenance de ma MT, mais j’obtiens toujours le message « This file is used by another process » (ce fichier est utilisé par un autre processus).
Il est très probable que la MT est utilisée par un autre traducteur du réseau ou par une session précédente de MsWord qui s’est arrêtée de façon inopinée. Il n’est pas possible de faire la maintenance d’une MT si elle est utilisée sur le réseau. Si vous ne travaillez pas en réseau, procédez comme suit : fermez MsWord, avec l’Explorateur trouvez le dossier où réside votre MT et supprimez le fichier portant le même nom que votre MT mais avec une extension « .net » - ne supprimez aucun autre fichier.

Les raccourcis ne fonctionnent pas :

1. Désactivez tous les logiciels susceptibles d’utiliser les mêmes raccourcis que Wordfast : les autres modèles, Trados Workbench, les pilotes de carte vidéo utilisant les combinaisons Alt+flèche pour le défilement des écrans etc.

2. Utilisez le menu Affichage/Barre d'outils/Personnaliser/Clavier/Rétablir tout pour rétablir tous les raccourcis-claviers à leurs valeurs d'origine.

Lenteur du système et fréquents problèmes de manque de ressource mémoire (RAM) :

Sur des ordinateurs peu rapides (moins de 100MHz et/ou moins de 24 Mo de RAM et/ou carte vidéo particulièrement lente), nous vous recommandons de :

1. Désactiver l’option Lock segments (verrouillage des segments) de l’onglet Setup\Segmentation de Wordfast.

2. Désactiver le contrôle orthographique et grammatical dans Outils/Options.

3. Réduire le nombre de couleurs de l’affichage à 16 ou 256, au moins durant les sessions de traduction.

4. Désactiver l’option de pagination sur l’onglet Outils\Options\Général de MsWord.

5. Dans les cas extrêmes, sélectionnez le mode Brouillon de MsWord, sur l’onglet Outils/Options/Affichage de MsWord et, sur ce même onglet, sélectionnez l’affichage Normal plutôt que l’affichage Page.

6. Pour les MT de grande taille (plus de 50 000 UT), faites une réorganisation hebdomadaire (Bouton Translation memory\Service\Reorganize de la fenêtre de Wordfast) Faites un peu de maintenance de votre MT.

7. Cas désespérés : prétraduisez votre document avant de travailler dessus (bouton Tools\Translate de la fenêtre de Wordfast)

Arrêts inopinés (plantages)

Windows 9.xx, Millenium (et 2000 par certains aspects), tout comme MAC OS 7, 8, 9 ne sont pas des systèmes d’exploitation stables comme peuvent l’être Unix ou Linux, par exemple. Ce sont des variantes des systèmes précédents, faits pour tourner sur les machines aux ressources limitées avec des architectures plutôt primitives, typiques de la fin du XXe siècle.

Au fur et à mesure que vous ouvrez des documents, faites défiler les fenêtres, saisissez du texte ou faites des modifications etc., les logiciels, MsWord en tête, accaparent toujours plus de RAM, pour afficher des polices, des graphisme, conserver les modifications en mémoire etc. Qui plus est, MsWord effectue de nombreuses tâches en arrière-plan, alors que ces systèmes d'exploitation ne sont pas vraiment multi-tâches.

Si MsWord s’arrête accidentellement : redémarrez votre système et faites une nouvelle tentative avec un système « frais ». Désactivez tous les autres modèles et compléments que vous utilisez avec MsWord (s’ils se trouvent dans le dossier de démarrage de MsWord, déplacez-les temporairement). Si MsWord s’arrête (ou se bloque) à nouveau au même endroit, il se pourrait que Wordfast soit à l’origine du problème. Si MsWord s’est bloqué, essayez d’appuyer sur Ctr+Pause (ou Ctr+Interr. pour certains claviers), et cliquez sur le bouton Fin si une boîte de dialogue apparaît.

Dans ce cas, assurez-vous que vous avez la dernière version de Wordfast (comparez votre numéro de version avec celui de la version disponible à http ://www.champollion.net ou http ://geocities.com/wordfast. Si le problème persiste après l’installation de la dernière version disponible, utilisez la Hot-Line (service dépannage) de http ://www.champollion.net ou http ://geocities.com/wordfast pour signaler le problème. J’étudierai le problème aussi rapidement que possible.

La combinaison Windows 2000+MsWord 2000 a la réputation d’être significativement plus stable. Pour le Mac, MsWord 2001 est la version la plus efficace pour Wordfast. Windows XP (utilisant une version de MsWord spécialement réécrite pour ce système d'exploitation), ou Mac OSX (pas en mode classique, mais avec une version spécialement réécrite de MsWord) seront sûrement un grand progrès car la gestion de la RAM et des ressources seront strictement fédérées, et la gestion du multitâche sera réelle. En attendant, pour mettre toutes les chances de votre côté, tapez avec les doigts croisés sur un clavier en bois.

Wordfast refuse de démarrer
La cause du problème pourrait être l’un des facteurs suivants :

1. Votre installation de MsWord est incomplète. Même si MsWord fonctionne correctement, il se pourrait que certains modules VBA manquent ou soient obsolètes. Consultez le manuel de MsWord pour savoir comment faire une installation complète. Vous pouvez aussi ouvrir la fenêtre de Visual Basic avec Alt+F11 et cliquer sur le premier sous-menu du menu Outils de Visual Basic pour contrôler que les 4 références suivantes sont bien cochées :
- Visual Basic for Applications
- Microsoft Word X Object library
(où X peut être égal ou supérieur à 7)
- Microsoft Forms 2.0 Object library
- Microsoft Office X Object library
(où X peut être égal ou supérieur à 7)
2. Normal.Dot. Fermez MsWord. Utilisez l’Explorateur pour aller dans le dossier de démarrage de MsWord (normalement Démarrage ou Modèles – pour connaître votre dossier de démarrage, dans MsWord, contrôlez Outils/Option/Dossiers par défaut). Renommez le fichier Normal.Dot en Normal.old, de façon à forcer MsWord à recréer une nouvelle version de ce fichier. Relancez MsWord et Wordfast. Si le problème n’est pas résolu, fermez MsWord, supprimez la nouvelle copie de Normal.dot et renommez Normal.old en Normal.dot.

MacIntosh
Les problèmes sont souvent dus à quantité insuffisante de mémoire allouée à MsWord. Cliquez sur l’application MsWord pour la sélectionner sans la lancer. Ouvrez le menu Fichier, cliquez sur le sous-menu Lire les infos. Allouez au moins 24000 à MsWord (36000 ou plus si cela est possible). 

Si Wordfast est correctement installé dans votre dossier de démarrage et que vous ne voyez pas la barre d’outils : allez à Outils/Modèles et Compléments, ajoutez le modèle de Wordfast et activez-le. Vous pouvez aussi suivre le conseil suivant (dû à Edward L. de Fukuoka, Japon) : "Le fichier Wordfast du dossier de démarrage avait un attribut "simpletext" sur Mac, j’ai donc changé le type en W86N et le créateur en MSWD (le paramètre utilisé pour les modèles de Word). Maintenant Il se charge automatiquement à chaque lancement de Word, comme il est supposé le faire. J’ai utilisé FileBuddy pour faire la modification".
Michael G. a écrit : "Je suis parvenu à repérer le fichier qui empêchait Wordfast de fonctionner sur mon installation OS 9. Il s’agit d’un fichier de préférence appelé PPC Registration Database, situé dans un dossier système : le dossier Préférences. J’ignore complètement à quoi il sert, mais, comme la plupart des fichiers de préférence, il se recrée automatiquement si on le supprime, et la nouvelle copie de ce fichier n’interfère pas avec Wordfast. 

Annexe I

Brève introduction au concept de segmentation et de mémoire de traduction.

Segmentation

Wordfast considère un document comme un ensemble de segments. Un segment correspond généralement à une phrase et se termine par une ponctuation de fin de segment (ESP) comme un point, un point d’interrogation etc. (Dans Wordfast les ESP sont personnalisables : onglet Setup/Segs). Les marques de fin de paragraphe, les sauts de page, les fins de cellule et les tabulations constituent bien évidemment des fins de segment. Le texte de l’exemple suivant est constitué de 10 segments :

Les marges à appliquer pour la vente au détail sont les suivantes : Pour les établissements de classe A, 10%. Pour les établissements de classe B, 15 %. Dans le texte suivant, par exemple :
Classe
Classe A
Classe B

Marge. Pas d’exceptions.
10%
15%

Ces marges doivent toujours être appliquées.
Remarquez que les occurrences isolées de 10% et 15% ne sont pas considérées comme des segments. Un segment doit contenir au moins un élément traduisible (au moins une lettre).

Même sans l’utilisation d’une mémoire de traduction, la segmentation fait gagner du temps et améliore la productivité. Traduire à partir d'un original papier génère les problèmes suivants :

1. Fatigue visuelle. L’œil doit constamment se déplacer de l’original à l’écran. Vos yeux doivent faire plusieurs mises au point par minute. De nombreux traducteurs constatent, après un certain nombre d’années, des troubles de la vue.

2. Fatigue mentale. Après avoir traduit une phrase, vous devez à nouveau regarder votre original, retrouver la position de la dernière phrase traduite et lire la suivante. Cet exercice demande de la concentration et absorbe des ressources intellectuelles.

3. Fautes professionnelles. À cause de la fatigue mentale mentionnée au point 2, il peut arriver de sauter une phrase, voire tout un paragraphe, ce qui constitue une faute professionnelle grave. Le document pourrait être constitué d’une longue série de phrases quasi identiques ayant des paramètres numériques légèrement différents, comme :


Veuillez appliquer la marge suivante pour la classe A : 10%

Veuillez appliquer la marge suivante pour la classe B : 12%, exception faite pour la zone TT-001

Veuillez appliquer la marge suivante pour la classe C : 11,5%

Veuillez appliquer la marge suivante pour la classe F : 13%

Veuillez appliquer la marge suivante pour la classe P : 9%









etc. etc. sur 3 pages !

S’il manque une seule ligne, le traducteur commet une faute professionnelle grave.
En travaillant avec un logiciel de segmentation sur un original au format électronique, vous ne courrez aucun risque de ce genre. Le logiciel segmentera fidèlement le document et vous proposera les segments à traduire un à un, sans jamais en oublier. Qui plus est, si dans l’exemple ci-dessus vous utilisez une mémoire de traduction, lorsque vous aurez traduit la première ligne, Wordfast reconnaîtra les lignes suivantes et les pré-traduira pour vous. 

4. Fautes professionnelles (bis). Regardez la deuxième ligne, avec son paramètre TT-001 Ce paramètre ne doit pas être traduit mais recopié fidèlement. Vous devez absolument taper Zéro-Zéro-Un et non O-O-I. Cela semble simple ? Les documents techniques sont pleins de paramètres numériques. Pour nous ils sont pénibles. Pour le client, ils sont vitaux. Faites une seule erreur, et le client se retrouve avec un manuel défectueux. 
Wordfast dispose d’un algorithme de contrôle de la qualité qui vous prévient si un paramètre intraduisible n’est pas fidèlement recopié du segment source au segment cible. Il a aussi des fonctions de QC qui vous aident à respecter les exigences typographiques de votre client.

5. Mise en page du document. Regardez à nouveau l’exemple de segmentation. Si vous traduisez à partir d’un original imprimé, vous devrez recréer la mise en page complexe, en jouant avec les mises en formes, les tableaux, les couleurs, les polices etc. Avec Wordfast, tous les segments cibles sont mis en forme comme le segment source (cela s'applique au segment global, le premier caractère du segment source déterminant le format du segment cible. Wordfast s’efforce de reproduire les styles, entre autres pour les éléments intraduisibles, mais vous devrez appliquer manuellement les variations de mise en forme, comme le gras ou l’italique, qui se produisent à l’intérieur du segment).

6. Homogénéité terminologique. Pour des projets à long terme (vous recevez, par exemple 50 pages par mois, et travaillez en conséquence pour ce client 5 jours par mois, pendant 12 mois), vous devez à chaque fois vous rappeler vos choix terminologiques pour ce client. Avec Wordfast, vous créez au fur et à mesure du travail un glossaire QC incorporé à la mémoire de traduction du projet. Wordfast vous préviendra chaque fois que votre traduction est en conflit avec le glossaire du client.

Mémoire de traduction

Les mémoires de traduction sont le complément naturel des logiciels de segmentation. Chaque fois qu’un segment est traduit, il est enregistré dans la mémoire de traduction. La MT est donc une base de données d’Unités de Traduction (UT). Une UT enregistre les segment source et cible, la date de création, les langues concernées et l’identité du créateur de l’unité. Elle comporte également un compteur d’utilisations qui enregistre le nombre des réutilisations de la UT. Plus une UT est réutilisée, plus elle est précieuse.

Les mémoires de traduction peuvent faire gagner beaucoup de temps, spécialement pour les documents techniques, car Wordfast reconnaît les segments qui ont déjà été traduits et les propose lorsqu’ils se présentent à nouveau – il ne vous reste qu’à contrôler, valider et passer au segment suivant.

Quand Wordfast a délimité un segment, il fait une recherche dans la MT pour trouver une UT dont le segment source est le plus similaire possible au segment en cours. S’il trouve une telle UT (une traduction déjà effectuée) il propose la traduction correspondante. Wordfast affiche un chiffre, allant de 0 à 100, correspondant à l’évaluation du taux de similitude entre le segment source du document et le segment source de l’UT. Si la similitude est de 100 %, la correspondance est appelée exacte. Une UT dont le taux de similitude est inférieur à 100 % mais supérieur seuil de similitude défini par l’utilisateur est considérée comme une correspondance floue ; en dessous de ce seuil, l’UT est considérée comme inconnue et n’est pas proposée.

Si Wordfast propose une traduction, vous pouvez appuyer sur Alt+M (ou cliquer sur l’icône Memory) pour afficher l’UT enregistrée dans la mémoire. En cas de correspondance floue, les différences entre le segment source du document et celui de l’UT sont surlignées. Consultez le chapitre Gestion des mémoires de traduction pour de plus amples informations.

Si Wordfast a trouvé plusieurs correspondances, Alt+droite et Alt+gauche vous permettent d’afficher les différentes UT dans l’ordre de leur taux de similitude.

Si Wordfast n’a pas trouvé de correspondances, il effectue une recherche d'expressions. 

Annexe II

Options de contrôle orthographique et grammatical

MsWord est un logiciel de traitement de texte multilingue, ce qui le rend capable de contrôler l’orthographe et la grammaire en plusieurs langues. La plupart des installations de MsWord disposent des outils de correction pour la langue locale et pour l’Anglais, langue d’origine de MsWord. D’autres dictionnaires peuvent êtres achetés, trouvés ou créés.

Si un document contient plusieurs langues, par exemple l'anglais et le français, et que les différentes langues sont appliquées sur les différentes parties du texte (avec la fonction Outils\langue…de MsWord) MsWord corrigera les différents passages en utilisant les dictionnaires adéquats.

L’onglet Setup/Segs de Wordfast permet de définir la langue à appliquer aux segments cibles, de façon à ce que la correction se fasse dans la langue qui convient. Vous pouvez choisir entre Target language (langue cible) ou Default language, la langue par défaut de votre installation. Vous pouvez aussi choisir l’option leave unchanged (ne pas modifier), auquel cas Wordfast n’appliquera aucune langue.

Toutes les marques commerciales signalées par ™ appartiennent à leur propriétaire respectif.

Word, Excel, Access, PowerPoint sont des marques appartenant à Microsoft Corp.

Translator's Workbench est une marque appartenant à Trados Corporation
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