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はじめに
Wordfastは､ セグメント化とTranslation Memory (TM) の二つの技術を統合したコンピュータ支援翻訳 (CAT) ソフトウェアです。 これらの概念になじみのない方は､ Appendix I に簡単な説明がありますのでそちらを参照してください。
Wordfastには、タイポグラフィーチェッカーを含むリアルタイム品質検査 (QC) ツールと拡張機能 glossary 機能がついています。 翻訳のタイポグラフィーと語彙の正確さを監視するカスタマイズ可能なこの機能は、CAT産業にとって画期的な進歩です。 つまり、顧客にとって重要な語彙が容易にWordfastに導入でき、しかも翻訳の過程を通じてセグメント間の一貫性が点検されるのです。 さらに、文書はバッチモードで品質検査できますから、プロジェクト・マネジャーは扱っている文書の表記と語彙の品質に関して詳細な報告を得ることができます。 

WordfastはWord内で使われますが、Ms-Excel™、Ms-Access™、Ms-PowerPoint™等のMs-Office™文書やHTMLファイルの翻訳にも使うことができます。 WordfastのTMフォーマットはオープンですから、Word™、Excel™、Access™その他のよく使われているソフトウェアで開いて編集することができます。 さらに、WordfastはTWB (Trados Translator's Workbench)、DéjàVu、Star Transit、SDLX TWBのTMW & TXTフォーマットやIBM Translation Manager's EXP ファイルなど、TMX規格に準拠したTMを用いることができます。 Wordfastはまた業界標準のタグ付きフォーマットに対応していますから、RWSのRainbowタグ付けユーティリティ、Tradosパッケージソフトのタグ付けツールによって作成されたファイルの翻訳にも適しています。
機能はすべてコンパクトなテンプレートに収められています。 翻訳会社が翻訳者にWordfastをe-mailで送れば、すばやく設定ができます。 プロジェクト・マネジャーがグロッサリ、クオリティチェック機能、表記上の必要条件等を特定のTMに関連付ければ、フリーランス翻訳者は自分たちのツールを設定しなくとも自動的にプロジェクトの仕様に合わせることができます。
WordfastはPCではWord 97、Word 2000とWord 2002 (XP) 、MacintoshではWord 98 とWord 2001で使うことができます。 （Macintoshとの互換性は各システムで判断しなければなりません。troubleshooting の項で説明しているように調整が必要になる場合があります。） LANでは最大20名のユーザで一つの翻訳メモリおよび/またはバックグラウンド・メモリを使うことができます。
Wordfastはまた、TMにマッチする部分が見つからない場合はMachine translation (MT) ソフトウェアまたはサーバーに接続して機械翻訳を提供できます。
ツールと拡張機能によって上級ユーザはWord、Access、PowerPoint or Excelファイルから部分を抽出して下訳し、翻訳メモリを最適化し、プロジェクトを分析し、各翻訳者間の語彙使用状態を監視し、プロジェクト専用の拡張機能を開発するといった、複雑で高度な作業を行うことができます。
このプロフェッショナル・ツールによって皆さんの生産性を向上させ、よりよい作業環境を提供できれば幸いです。 皆さんのご意見は貴重です。結局のところ、Wordfastはそのようにして進化し、最高のプロフェッショナル翻訳ツールになろうとしているのですから。
インストール
Wordfast.dotは開いてはいけません。 Wordのテンプレートに次のようにして加えてください:
Wordを閉じます。 エクスプローラを使ってWordfast.dotをWordのスタートアップフォルダにコピーします。 フォルダは普通、次のような場所にあります。
Word 97  ...\Program files\Microsoft Office\Office\Startup

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

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

Windows 2000 : ...\Documents and settings\User name\Application data\Microsoft\Word\Startup

Mac  ...:Microsoft Office 98:Startup

注意１: いつどの時点でもWordがWordfastへの変更をセーブするかどうか尋ねたら、[いいえ] と答えます。 Wordfastテンプレートに変更を加えてはいけません。
注意２: Wordのスタートアップフォルダが見つからない場合: Wordを開き、[ツール/オプション]、次に規定のフォルダを選びます。 スタートアップフォルダのアドレスを見ます。
注意３: Wordfast.dotをスタートアップに入れておけば、Wordを開くたびにWordfastが起動されます。 Wordfast.dotをテンプレートフォルダにコピーした場合は、ツール/テンプレートダイアログボックスを開き、追加ボタンをクリックし、Wordfast.dotを選んでOKをクリックします。 Wordfast.dotは絶対に文書として開いてはいけません。
注意４: Macユーザは、[トラブルシューティング] のWordに allocating sufficient Memory 
(十分なメモリを割り当てる) の部分とPPCレジストレーションデータベースプリファレンス・ファイルについての部分を参照してください。
注意５: Word 2000またはそれ以後: [ツール/マクロ/セキュリティ] メニューでセキュリティ・レベルを[低い]に設定し、Wordを再スタートしてください。
注意６: Word 97ユーザ: Word 97の [トラブルシューティング] の項を参照してください。
Wordを開きます。 ツールバーに青と緑のアイコンが表示されます。
Wordfastをアンインストールする
Wordを閉じます。 Wordfast.dot、Wordfast.doc、and Wordfast.iniを探して削除します。
Wordfastをアップグレードする
新しい版にアップグレードするには:
1. Wordを閉じます。
2. 既存のWordfast.dotを新しいものと取り替えます。
この作業の際、古いwordfast.iniをそのままにしておけば、(ライセンス番号を含めて) 以前の設定をそのまま使えます。 また、古いwordfast.dotの名前を変えて(例えば、wordfast.old) おけば、新しい版で問題が起こったときにまた使うことができます。
最新の版を使っているように、定期的にhttp://www.champollion.net or http://geocities.com/wordfastを訪れてください。
使い方
Wordfastを初めて使う場合。
Wordfastツールバーの最後にあるアイコン( f と見えます)をクリックします。 開いたウィンドウから[Translation Memory]タブをクリックします。 [New]ボタンをクリックして新しい翻訳メモリを作ります。 TMで使うソース言語とターゲット言語のISOコードを記入するよう指示されます。 Wordfastが（テキスト形式のWord文書で）TMを作ると、名前を付けてセーブするように指示されます。 おしまいに、Wordfastウィンドウを閉じます。
このTMはいくつもの作業に使うことができますが、TM management
 (TM管理)で説明しているように、別々の場所および/または顧客別に別のTMを使うことをお勧めします。
基本的な翻訳作業は二つの段階からなります。
1. 翻訳:
A. 翻訳する文書を開き、Nextアイコンをクリックします。
原文の部分が青い背景の部分に表示されます。 (部分は<0)のような紫の記号で区切られています。これは、削除したり変更したりしないでください。) 下の(緑、黄または灰の)ボックスに訳文が入ります。 Wordfastが全く同じか、相似した訳を見つけると、それが緑または黄を背景に表示されますが、そうでなければボックスは灰色で空っぽです。 訳の欄に訳文を入力します。下の緑、黄または灰色のボックスだけで、他の部分はいけません。
This is my first translation.
C’est ma première traduction.

Nextのアイコンをクリックするか、Alt+Downを押して現在の部分を確定し次の部分に移ります。 
注意: 訳を確定しようとしてEnterキーやTabキーを押してはいけません。 原文と訳の欄には改行マークやタブ、改ページ記号が入ってはいけません。
B. Nextをクリックして部分を確定しながら文書を翻訳します。
翻訳を終えるには、Endアイコンをクリックするか、Alt+Endを押します。（文書の最後の部分を確定すると、Wordfastは自動的に翻訳作業を終了します。
C. 文書全体の翻訳が終了すると、改正（校正、スペルチェック、ポストエディティング）ができます。 下の注意１を参照してください。 部分を校正するには、Alt+Downを押して、開き、校正し、Alt+Endで閉じます。
3. クリーンアップ 
校正が終了したら、Wordfastアイコンをクリックします。Toolsタブをクリックします。Filesリストから翻訳した文書を選び、[Clean-up] ボタンをクリックします。 （翻訳会社からの依頼で仕事をしている場合、この段階を飛ばしてクリーンアップ前のセグメント化したままの文書を返送するよう求められることがあります。） 部分を開いたり閉じたりしないで文書を校正したり編集したりした場合のみ、[Update Memory] の問いに [Yes] と答えます。
注意事項 

1. いつでも隠し文字が表示された状態で作業してください。そうすれば、原文と区切り記号が見える状態で文書を改正(ポストエディティング、校正、スペルチェック)できます。 [Ctrl+ , ] を使うと、隠し文字の表示・非表示の切り替えをして完成した翻訳をプレビューできます。しかし、校正作業を再開する前には必ず隠し文字がまた表示されるようにしてください。 Wordの [ツール/オプション/表示] のダイアログボックスと種々の機能をよく知っておきましょう。
2. 作業中、Shift+Alt+Downを押すと、選択したテキストを次の部分とすることができます。 これは、例えば、文書の特定の部分を飛ばす必要があるときに便利です。 この選択は普通、文書のどこかずっと後の部分でしょう。 しかし、選択した部分は原文のセグメント化された部分の中にあるかもしれません。その場合、事実上、作業する部分を短縮することになります。
Wordfastは独立した数字を翻訳可能な部分と考えませんから、翻訳可能なものとして扱いません。 そうした孤立した数字を選択してWordfastに翻訳可能部分として扱わせることはできます。しかし、このような場合でも孤立した数字が選択されていなくてもForce機能を使えば、Wordfastに翻訳対象部分として扱わせることができます。最後に、Pandora’s boxには SegmentAll ボタンがあって、Wordfastに孤立した数字を翻訳対象として扱わせることができます。
3. Wordfastは複数の合致するTU(翻訳ユニット)が見つかった場合、常に、最も可能性の高いものを提案します。 Alt+Right/Leftショートカットを使えばTM内の合致するもののうちもっとも確率の高いもの10を順に次/前のマッチとして表示させることができます。
4. 翻訳作業中に誤ってコンピュータまたはWordがOffになった場合には Troubleshooting を参照してください。
5. TMなしで作業することは可能です。（何らかの理由で訳を示されたくない、またはWordfastにTMを更新させたくない場合） Shift+Alt+Mを使えばいつでもTMを停止したり再活動化したりできます。
6. 原文の部分にブックマークがある場合は灰色でハイライト表示されます。 詳細は Bookmarks を参照してください。
Alt+End（確定＋現在の部分を閉じて翻訳作業を終了）の他に、現在の部分を閉じて作業を終える方法が二つあります。

	Shift+Alt+End
	TMに記録せずにセグメントを閉じます。 

	Alt+Delete
	訳文の欄の内容を削除してからセグメントを閉じて終了し、原文の部分を分割以前の状態に戻します。


その他のアイコンとショートカット（Macユーザ: CtrlがショートカットのAltの代わりになります。）
	アイコン
	ショートカット
	機能

	Expand
	Alt+PgDn
	文が最後の記号の後まで続いている場合に処理単位を拡大します。 処理単位は改行記号、改ページ記号、タブまたはテーブルのセルを越えて拡大することはできません。

	Shrink
	Alt+PgUp
	Expand segmentコマンドを実行した結果を元に戻します。

	Copy
	Alt+Ins
	原文の処理単位を訳の部分にコピーします。

	Translate
	
	一致しない部分がみつかるまで翻訳します。

	Contexts
	Ctrl+Alt+C
	BTMとTMをスキャンし、特定の語を含むTUをすべて表示します。

	Dictionary1
	Ctrl+Alt+D
	起動中の外部辞書#1で語や句を参照します。

	Dictionary2
	Ctrl+Alt+F
	起動中の外部辞書#2で語や句を参照します。

	Glossary
	Ctrl+Alt+G
	用語集で語や表現を参照します。

	Memory
	Ctrl+Alt+M
	提案されている訳の上に該当するTUの内容を表示します。

	Quality Check
	Shift+Ctrl+Q
	翻訳中にリアルタイムQCのon/offを切り替えます。

	Quick-clean
	Ctrl+Alt+Q
	メモリを更新せずに文書をクリーンアップします。 (本当の完全なクリーンアップはWordfastのToolsタブから行います。)


ショートカット

	Ctrl+Alt+L
	最初の語または数字をとばして原文を左側から縮めます。 例えば、作業単位が番号つきのリストの場合、

1.0 Section one
この機能によって最初の数字を飛ばし、処理単位は次のように表示されます:

Section one

	Ctrl+Alt+X
	訳の欄の内容を削除します。

	Ctrl+Alt+Ins
	原文のテキストの属性やスタイルを訳の部分にコピーします。 これは、開いた部分に別のフォントやスタイルを用いたテキストをコピーした場合に便利です。

	Shift+Alt+Down
	選択したテキストを次に翻訳する部分とします。

	Shift+Ctrl+G
	200 K以下のグロッサリをツールバーに置きます。

	F6/Shift F6
	ツールバーの用語集で新しく検索を行います。

	Alt+Up
	前の処理単位に戻ります。

	Alt+Right/Left
	TMに複数のマッチする部分があった場合、このショートカットで次または前のTUを確率の高い順に表示します。

	Ctrl+Alt+left/right
	原文の処理単位内の次または前のplaceableを選択します。Ctrl+Alt+Downで訳文の欄のカーソルのある位置に訳さない語句をコピーします。 「placeable」 とは、翻訳しないで原文からそのまま訳の部分にコピーされる部分です。

	F2
	カーソル位置の原文のブックマークを選択します。

	F4
	選択した原文のブックマークを訳の欄のカーソル位置または選択した範囲に移します。

	Ctrl+Comma
	隠し文字の表示のon/offを切り替えます。 これによって完成した翻訳の状態を 「プレビュー」 し、それから作業状態の表示に戻ることができます。

	Alt+F12
	選択したテキストを開いている訳の欄にコピーします。
訳の欄で範囲が選択されている場合または挿入する点が訳文の外側である場合、選択したテキストが文末に挿入されます。
新たに貼り付けられたテキストの書式が訳文のスタイルと異なっている場合、Ctrl+Alt+Insキーで原文のスタイルと書式を訳の部分にコピーできます。


注意事項:
1. TWBはWordfastを用いて翻訳されたファイルをクリーンアップできます(逆も可)。WordfastのTMファイルはTWB、DéjàVu™、CypresSoft™、Transit™ その他TMX規格のソフトウェアと共有できます。
2. 現在の作業単位の上にTUが表示されている場合は、Shift+Alt+SでTMの訳の部分を文書の訳の欄にコピーできます。
3. 文書の一部を翻訳作業から除きたい場合は次のようにします: 新しいスタイルを作ります。例えば、[Untranslatable]。 これを文書の翻訳しない部分に適用します。 スタイルをWordfastのSetup/ExtendタブのExternal styleテキストボックスにタイプします。
種々の機能
Translation Memory (翻訳メモリ)
この部分ではTMを開くこと (Open)、新しいTMの作成 (New) 、TMの属性設定 (TM Attributes) の操作を説明します。 新しいTMを作成する場合、Wordfastは原文と訳の言語のISO規格コードを尋ねます。 コードは5文字からなります。（2文字が言語を、ダッシュ、そして地域特有のものであることを示す記号2文字。ない場合は[01]）
以下に言語コードをいくつか挙げてあります。 完全なISO規格言語コードは www.lisa.org のWebサイトにあります(TMXを探すか、http://www.lisa.org/tmx/tmx.htm に行き、[References] をクリックします)。

	AF-01 (アフリカーンス語)
	FA-01 (ペルシア語)
	NO-01 (ノルウェー語)

	AR-01 (アラビア語)
	FI-01 (フィンランド語)
	PL-01 (ポーランド語)

	BE-01 (ベルラーシ語)
	FR-CA (フランス語、カナダ)
	PT-BR (ポルトガル語、ブラジル)

	BG-01 (ブルガリア語)
	FR-FR (フランス語、フランス)
	PT-PT (ポルトガル語、ポルトガル)

	CA-01 (カタルニャ語)
	HR-01 (クロアチア語)
	RO-01 (ルーマニア語)

	CS-01 (チェコ語)
	HU-01 (ハンガリー語)
	RU-01 (ロシア語)

	DA-01 (デンマーク語)
	IN-01 (インドネシア語)
	SH-01 (セルビア-クロアチア語)

	DE-AT (ドイツ語、オーストリア)
	IS-01 (アイスランド語)
	SK-01 (スロバキア語)

	DE-CH (ドイツ語、スイス)
	IT-CH (イタリア語、スイス)
	SL-01 (スロベニア語)

	DE-DE (ドイツ語、ドイツ)
	IT-IT (イタリア、イタリア)
	SO-01 (ソルブ語)

	EL-01 (ギリシア語)
	IW-01 (ヘブライ語)
	SQ-01 (アルバニア語)

	EN-CA (英語、カナダ)
	JA-01 (日本語)
	SV-01 (スウェーデン語)

	EN-GB (英語、英国)
	KO-01 (韓国語)
	TR-01 (トルコ語)

	EN-US (英語、米国)
	LT-01 (リトアニア語)
	UK-01 (ウクライナ語)

	ES-AR (スペイン語、アルゼンチン)
	LV-01 (ラトビア語)
	VI-01 (ベトナム語)

	ES-CL (スペイン語、チリ)
	MK-01 (マケドニア語)
	ZH-CN (中国語、中国)

	ES-ES (スペイン語、スペイン)
	MT-01 (マルタ語)
	ZH-SG (中国語、シンガポール)

	ET-01 (エストニア語)
	NL-BE (オランダ語、ベルギー)
	ZH-TW (中国語、台湾)

	EU-01 (バスク語)
	NL-NL (オランダ語、オランダ)
	


Wordfastは固有のフォーマットの他にTMXの翻訳メモリ、TWBのTMW、TWBのTXT export フォーマット、IBM Translation Manager EXPファイルを開くことができます。
例えば、WordfastのTMをTWBで再利用する場合: 1. WordfastでExportボタンをクリックして現在のTMのTMXエクスポートを作成します。 2. TWBで適切な言語で新しいTMを作ります。 Importボタンで新しく作ったTMにTMXファイルをインポートします。
注意1: TMX翻訳メモリが開かれていると、WordfastはそれをUnicodeのWordfast TMに変換するかどうか尋ねます。 普通の答えは [いいえ] です(OKを押します)。 Unicode翻訳メモリを使うのはUnicodeが必要な場合だけです。 アルファベットを使う言語のほとんどはUnicodeを必要としません。
注意2: TWBのTMWをWordfastに読み込ませる前に、再編成することをお勧めします。TWBの占有モードでTMを開き、File/Reorganizeメニューをクリックします。 その他のTMソフトウェアと共有する場合はTMXフォーマットを使うようにしてください。
Serviceタブは翻訳メモリ管理のツール四つを提供します。
1. ReorganizeボタンはTMを再編成し索引を作ります。 この作業で使われていないスペースを削除してTMのサイズが小さくなりますから、TMをメールで送る前に再編成するとよいでしょう。 [Force default attributes] をチェックしていると、再編成しているTMの属性をWordfastのその時点のデフォルト属性 (これは、そのときにTM属性として表示されているものとは異なっているかもしれません) で置換します。
2. MergeボタンはWordfast TMをその時点で使っているTMとマージする場合に用います。 後から加えられたTMは現在使っているTMにも含まれているTU (重複TU) を含んでいるかもしれません。 そのため、マージの直後に行われる再編成の段階で重複しているTUはすべて削除されます。 すでにあるTM (例:自分で作成したもの) から重複するTUを削除したい場合は、ただ新しく作った何も入っていないTMとマージさせます。
3. ReverseボタンでTMを逆転させると、逆の順序で翻訳することができます。
Compressタブを使うと、TMから一定の論理的基準に従って必要のないTUだけを削除することができます。 

TMのCompress/Reorganize/Mergeを実行する前にBAKファイルが生成されます。
翻訳メモリ(例:WfMemory)は次のようなファイルを生成します。
	WfMemory.Txt
	これが翻訳メモリです。捨てる場合以外は削除しないでください。

	WfMemory.Itx
	これは、TMの索引です。Wordfastは必要に応じて自動的に再生成しますから、削除しても問題ありません。

	WfMemory.Net
	このファイルはネットワークでの作業のために生成されますが、ネットワーク以外の作業でも生成されます。Wordfastはセッションごとに再生成しますから、削除してもかまいません。

	WfMemory.Bak
	このファイルは、Reorganization、Merge、Compressの行われる前にTMをコピーしたものです。削除してもかまいません。


TMをアーカイブ化したり同僚に送ったりする場合に必要なファイルは.TXTファイルだけです。
翻訳メモリが失われた場合、細分して翻訳した状態のままのファイルのコピーを保存していれば、そのファイルをもう一度クリーンアップすれば、対応する翻訳ユニットを含むTMが作られます。(ツールバーのQuick Clean-up ではありません)
ネットワークモードで作業する
LAN (Local Area Network)上で同時に20人までのユーザで翻訳メモリを共有できます。 特別なセットアップは必要ありません。 同じ翻訳メモリをネットワークから開いてください。 唯一の制限は、二人以上のユーザがTMを使っている間はTMの管理(reorganization、Compression、merging)ができないことです。
各ユーザは独自のユーザ・イニシャルを使ってください。 ユーザはWordfastでではなく、Wordで定義されているのです(ツール/オプション/ユーザ情報)。 ユーザ名はWordfastのAttributeタブに太字で表示されています。
翻訳メモリの属性 
TM Attributesタブで最大五つまでTMの属性を設定できます。 属性1はユーザID(ユーザのイニシャルと氏名)用で、あとの四つの属性は変更可能です。 Wordfastが用意している例のように、 attribute #2は題材、attribute #3は顧客にしておくと、TMをやり取りするときに便利です。 しかしながら、自分のやり方で属性を設定するのは自由です。 属性の見本を見るには、Sample ボタンを使います。表示されたものに変更を加えてかまいません。
ドロップダウンリストの左にあるキャプション欄に属性名を入力します。 欄の中をクリックし、キャプションを編集します。
ドロップダウンリストの中をクリックし、以下のキーを使って属性項目(または属性値)を入力します。
· 項目を加えるには、Insertを使います。
· 内容を変更するには、Enterを使います。
· 内容を削除するには、Deleteを使います。
Active attributeとは、現在ドロップダウンリストの横に表示されているものです。
項目はmnemonic （2～4文字からなる簡略記憶名）とスペース、それに説明とからなります。 実際には、重複を最小限にするためにTMに簡略記憶名だけを記録します。
属性はTMのヘッダに記録されます。 翻訳作業中、Wordfastは現在使われている属性の簡略記憶名を新しいまたは更新されたTUに記録します。 翻訳作業を終えてからWordfastを開き属性値を変更すると、次の翻訳作業には新しい属性値が与えられますが、それまであったTUの属性値には影響がありません。
TM1にひとそろいの属性を割り当ててそれを既存のTM2という翻訳メモリにコピーして貼り付けたい場合は、次のようにします: Wordfastで現在開いている翻訳メモリがTM1である場合、Copyをクリックします。 TM2を開き、Pasteをクリックします。 この変更によってそれまでTM2に入っていたTUに影響はありません。 ひとそろいの属性をコピーし終えると、それがWordfastのデフォルト属性としてINIファイルに記録され、新しく作られるTMに用いられます。
TM内のTUすべてをひとそろいの属性値で置換することができます。 それをするには、Wordfastの属性を設定し、Copyボタンをクリックし、Serviceタブの [Force default attributes] をチェックし、次にReorganizeボタンをクリックします。 これでTMのTU全部にWordfastのデフォルト属性値が適用されます。
属性に基づいてpenaltyを適用する
Penaltyとは、（ ）内の数字です(例を参照してください)。 PenaltyはTMの中にみつかった表現の確からしさの値を低めます。 WordfastがTM内で100%一致するTUを見つけても、属性値の一つに5のpenaltyがついていると、確率は95%に低められます。 Penaltyには二通りあります。 Absolute penaltyとRelative penaltyです。
Absolute penalty は属性値に定められます。(例えば、ドロップダウンリストの項目) Wordfastがその属性値を持つTUを提示するとき、相当のpenaltyが加えられます。
例:  Translator IDがJG John Bishamだとします。 Mark TweedというIDの翻訳者からきたTU200をを自分のTMにインポートします。 Mark TweedからきたTUに無条件に5のpenaltyを加えたいとします。
MT Mark Tweed (5)という属性のMT Mark Tweed属性を作ります。以後はMark Tweedが作ったTUからの提案が行われるたびに5のpenaltyが課されます。
Relative penalty は属性ごとに定められます。(例えば、attributeのキャプション) このpenaltyは特定のTUに現在用いられている属性値(WordfastのAttributeの部分に規定されているもの)とは異なる属性値が適用されるものです。
例: User ID attributeに8の相対penaltyを適用します。 User IDキャプションを User ID (8) と変更します。 以後は、TUのUser IDが現在設定されているもの(かりにあなたのID)と異なる場合、そのTUには翻訳者が誰であれ、8のpenaltyが課されます。
絶対penaltyと相対penaltyとは累積的です。 ですから、Mark Tweedにすでに絶対penalty 5が設定されていてUser IDカテゴリに相対penalty 8が設定されていると、Mark TweedのTUには合計13のpenaltyが課されることになります。
Penaltyの目的は基本的には、特定のTUが普通は緑で表示されるものが黄で表示され、そこに翻訳者の注意が向けられるようにすることです。 Penaltyは控えめに使うべきです（緑で表示されないようにするにはpenalty2で十分です）。 なぜなら、累積されると、確率がファジーの閾値以下になってしまうかもしれないからです。 しかしながら、機械翻訳のpenaltyは、従来 10から15と大きくなっています。
属性システムの用途のいまひとつの目的は、ServiceタブのCompressユーティリティを使って、Extract、Merge、ClassifyといったTM管理をTUそれぞれの属性に応じてできることです。
Tools （ツール）
Wordfastを起動したときにすでにWordで文書を開いてあると、それはDocumentリストに表示されます。 そうでなければ、現在のフォルダに入っているファイルが表示されます。 フォルダを変更するは、Folderボタンをクリックします。

Clean-upは選択したファイルから区分記号と原文をすべて削除し、翻訳したテキストだけを残します。 TMが作られてから訳の部分を編集すると、TMは更新されます。
注意:  WordfastツールバーのQuick-cleanまたはCtrl+Alt+Qは文書をすばやくクリーンアップしますが、TMの更新はせず、レポートもありません。
Analyzeは選択した文書を分析し、セグメントの数と語数、現在のTMでの相似確率を報告します。
文書がすでに翻訳され、セグメント化されていると、Analyzeは同じ集計をTMによらずに文書自体に基づいて行います。
Translateは現在の翻訳メモリを用いて選択した文書を下訳します。 Pandora’s boxで"CopySourceWhenNoMatch" と指定しておくと、未知の(＝一致部分のない)部分は訳の欄にコピーされます。 しかしながら、機械翻訳ソフトウェアとのリンクがアクティブ (MT参照) だと、該当する訳のない部分は機械翻訳されます。
下訳が終了したら、通常どおりWordfastでの翻訳作業を行います。 セグメント化とマッチングがすでに終了していますから、作業は速く進むでしょう。 そうした文書をクリーンアップする場合はクリーンアップツールを使い、[Update translation Memory?] に [Yes] と答えます。
注意:  Excel、AccessまたはPowerPointがバックグラウンドで起動中に空の文書をクリーンアップすると、Excel、Access、PowerPointの文書が翻訳されます。 MTが使用可能の状態でこの機能を使うと、一致部分のない文に機械翻訳が行われます。
Quality-checkは選択した文書すべてのクオリティチェックを行います。すべてのファイルにみつかったQCエラーの総合的な報告とともに各ファイルについての詳細なレポートが作成されます。
Xtrans! はふつうのTranslateツールと同じですが、同じフォルダ内の複数のTM を選択することができます。  これによって手持ちのTM全部を使って文書を下訳することができます。
設定
Gen (一般):
· 翻訳する際には、訳の部分の言語を次のように設定します: WordfastのQCオプションは確認の前に文のスペルチェックを必要とする場合があります。 [with target language] を選択すると、Wordfastはそれぞれの訳の部分に訳文の言語を適用します。 (これは、訳の部分を選択し、次にTools/Language...メニューを開いて適切な言語を選ぶのと同じです。) これによって、スペルチェックをするときに正しい言語が適用されるようにします。 しかしながら、訳の言語がWordfastのリストにない場合、またはなんらかの理由でWordfastが言語を識別できない場合には: [with default language] を選び、Wordに戻って、訳の言語をWordのデフォルト言語に設定します。 Wordfastはそのデフォルト言語を訳の部分に適用します。 [leave unchanged] を選んだ場合、Wordfastは作業中に言語設定を適用しません。 この点については、Appendix II で簡潔に説明しています。
· Fuzzy threshold: これは､ファジーと判定される最低限の相似率で､これより低いものは一致するものなしと分類されます。 デフォルト値は75です。値の範囲は50～99% で設定できます。
· Link (Nothing､TM、Setup)： 文書を特定のTMや設定にリンクすることができます。これはWord本来のフォーマットのみです。 リンクを設定していて翻訳作業で異なったTMまたはセットアップが開かれた場合､Wordfastはそのまま異なったTMや設定を使う(この場合､リンクはそのように修正されます)か､または本来のTMと設定をロードするオプションを提供します。
Wordfastメニューの [Unlink] （Ctrl+Alt+U）でリンクを解除したり､[Relink] (Ctrl+Alt+V)で 再度リンクしたりできます。
· Reset: すべての設定をデフォルトの業界標準値に戻します。
一つのTMXファイル内で異なったソースとターゲット言語を用いることは可能ですが､一つの翻訳メモリにつき一つの組み合わせを用いるのがよいでしょう。
Segs (Segments):
· Delimiter Style name: セグメント化のスタイル名を選びます。 他の翻訳者とファイルを共有するのなら､Resetボタンを押して業界標準に適応したセグメント・スタイル名を選ぶのがよいでしょう。
· End of Sentence Punctuation (ESP): 文の終わりを表す句読点を選びます。 デフォルト設定は  . です。: ? ! §はタブを表します。 また､ paragraph によって段落をセグメントとして扱うこともできます。  sentence を選ぶと､文書をWordの文の定義に従って区切ります。 paragraphまたはsentenceを選ぶと､以下の三つのセグメント化の規則が無効になります。
· 数字とESP (文末の句読点) が部分の終わり: 通常､Wordfastは数字の後にESPがあるものを文末と認めません。 このオプションを選ぶと､この規則が無効になります。
· 後にスペースのないESPは翻訳単位の終わりをあらわす: Wordfastは後に少なくとも一つのスペースのあるESPを文末と見なします。 このオプションを選ぶと､この規則が無効になります。
· ESP (文末の句読点) ＋スペース＋小文字が部分の終わり: 通常､WordfastはESPの後にスペースと小文字が続くものを文末と認めません。 このボックスをチェックすると､この規則が無効になります。
Abbreviations: 最も一般的な略語を入れます。 Wordfastはこのリストに入っている語が最後に来てもそこを文末としません。 略語はコンマで区切ります。
 D.,Dr.,M.,Mr.,Mrs.,P.,Pr.,Pres. 
Expand機能によって､未知の略語のせいで部分が短く切られていても､ セグメントを実際の文の長さにまで広げることができます。またShift+Alt+Downによって、選択した部分をセグメントとして扱わせることができます。
Files:

Select Dictionary (PC only): Wordfast を外部の辞書とリンクすることができます。 外部辞書アプリケーションを選ぶことができます(Trados Multiterm™､ Harrap's Shorter™､ Collins™ version 100、Microsoft Encarta™ etc)。 Keysボタンで辞書を検索するキーの組み合わせを定義することができます。詳細は下のDictionary選択を参照してください。 翻訳作業中でも他のときでもカーソルを語の上に置き、表現を選択し、Ctrl+Alt+Dを押すか、Dictionaryアイコンをクリックします。
· Select Background Memory: バックグラウンド翻訳メモリ(BTM)とは、読取専用の翻訳メモリで、Wordfastは使用中のTMを調べる前に一致するもの(大文字・小文字の区別あり)を探すのに使います。 BTMに一致するものが見つかると、Wordのステータスバーとピープ音とで提示する訳がBTMからのものであると知らせます。 それでもCtrl+Alt+MショートカットまたはMemory アイコンでTMに一致するものがないかどうか探し、みつかった場合はShift+Alt+Sで訳文の中にコピーできます。
Ext. (マクロ)

セグメントが表示される前にpre-segmentation macroを実行することができます。post-segmentation macroは確定時、ユーザがAlt+Downを押すか、Next segmentアイコンをクリックした直後のユニットがTMに保存される前に実行されます。
Quality-check macroは翻訳作業中であるとないとにかかわらずQCのときに実行します。 文書全体にQCを実行すると、マクロはすべてのセグメントに順に実行されます。
マクロの名前は、Project.Module.Macro の形式でつけます。例えば、  Normal.Module1.MyNewMacro .

マクロのプログラムはどちらかというと、技術的な作業です。 Wordfastの機能を拡張するには、Wordfast White Bookにある例とアドバイスを参照してください。
注意: [Keys=] の後に、マクロ名の代わりに Dictionary keys の部分で説明した一連のテキストを入力すると、Wordfastは定義されたキーストロークを実行します。 例えば、
 Keys=L&H;^a{Delete}{SourceSegment}{Home}%tt{Word} 
を英語版のL&H's Power Translator 7 text-to-speech functionと組み合わせて使うと、翻訳のために提示されたときに原文を音読します。
External styles (untranslatable stylesとも)： ここに含まれるスタイルのテキストは、翻訳の過程に含まれません。 改行付きのSeparate style names (Shift+Enterを押します).

Internal styles： このスタイルはタグ付きのファイルで翻訳するべきテキストの中の翻訳してはいけないアイテムに用いられます。
MT (機械翻訳)

翻訳作業中、翻訳メモリに一致するものがみつからない場合、WordfastはSystran™, PowerTranslator™, Reverso™その他の翻訳ソフトによる翻訳を求めることができます。 これは、Wordのメニューに加えて選んだ部分や文、段落を翻訳することのできるMTソフトウェアにだけ可能です。
MTモードの設定 

1. Wordfastを起動し、Setup/MTタブを開きます。 Wordで部分を翻訳するのに使うメニューとサブメニューを入力します。 例えば、以下のようになります。 Translate,Selection  または  Systran,Translate  、Translate,Sentence  etc.
コンマの後にスペースを入れないでください。 コンマは二つのメニューの間を区切ります。 タグをサポートしないMTパッケージでタグ付きのファイルを訳す場合は、[Remove tags] オプションをチェックします。
2. Wordで短い文に翻訳パッケージを使ってみて、正しい設定で動作しているかどうか確かめてください。
これが標準的な手順で、SystranやPowerTranslatorその他のパッケージに使えます。 うまくいくようにするには、いささか試行錯誤が必要でしょう。 もしどうしてもこの手順がうまくいかなかったら (WordfastはCould not find or activate the following menu + submenu..というメッセージを表示します)、次のようにします。
1. 翻訳ソフトを設定して、テストします。 テキストの部分を選択します。
2. マクロの記録を開始します(Tools/Macro/Record new macro)。 新しいマクロにWFMTという名をつけます。
3. 現在の部分を翻訳するのに必要な手順を実行します。
4. マクロの記録を終了します。
5. WordfastのSetup/MTタブの通常menu+submenuの入っているボックスにWFMTを入れます。
MTを実行するには、二つのやり方があります。
LOCAL MODE:  翻訳する文書を普通に開きます。
NETWORKED MODE: このモードは、現在開いているセグメントを訳している間に次のセグメントを機械翻訳します。 これによって待ち時間を大幅に短縮し、複数のユーザがひとつのMTサーバーを使うことを可能にします。
MTサーバーとなる装置でWordを起動します。 短い文でMTをテストします。 Wordfastを起動し、Setup/MTタブを開きます。 MTに使うメニュー/サブメニューを入力します。 [Network MT from] ボタンでMT要求が待機するフォルダを定義します。 例えば、C: のような、ルートフォルダを選択します。 [Serve MT] ボタンをクリックし、[OK] を押します。 このWordセッションがMTサーバーとなります。 そのままにしておきます。
同じネットワーク上の別のコンピュータ (作業に使うもの) に行きます。 このコンピュータで、MT要求が待機するネットワークドライブには例えば、Q: のようなボリューム名が必要です。 WordとWordfastを起動します。 MTサーバーで説明したように、MTメニュー/サブメニューを含む設定をします。その際、次の点に注意します。
· [Network MT from] には、MTサーバーのあるボリューム (例えば、Q:) を選択します。
· [Serve MT] をクリックしてはいけません。
Wordfastを閉じ、普通に翻訳作業を開始します。
重要:Systranが動作しているシステムでは、WordをSystrnにリンクするSystrnアドオンはWordの [スタートアップ] フォルダに入っていなければなりません。 スタートアップの後にアドオンを起動しただけでは、Systranは動作しないでしょう。
Colors (色)

確定するときにセグメント化したテキストに使う色を設定します。 色の設定はクリーンアップのときにデフォルト (Auto) にリセットされます。
しまった --- 色を設定して翻訳作業を始めてから、色を使うべきではなかった (原文のテキストに訳の中に反映するべき色が使われている) ということに気がついたときは、クリーンアップのときに、Wordfastがクリーンな訳文のテキストを [Auto (デフォルト) ] の色にリセットするということに注意してください。これは、たいていのシステムでは黒のはずです。 そういう場合は、Pandora’s box に [LeaveColors] と入力して、Wordfastがクリーンアップ後に色をリセットしないように指示します。 Wordfastの設定によって色が使われた部分は、手動で色を元に戻してください。
Target fontは訳の部分に用いられるフォントを定義します。 これは、英語からロシア語、フランス語からギリシャ語、イタリア語からヘブライ語、中国語などのように原文と訳の部分で同じフォントを使えない場合に特に便利です。
View (表示)

これはWordの表示パラメータを最適化して視覚的に快適な翻訳環境で作業を始めるために使います。 この要素を過小評価しないことです。 不適当な作業環境設定からくる目の疲れが翻訳者に悪影響を及ぼします。 残念ながら、自分がどれだけ目に負担をかけているかが分かるのは何年もたってからです。 以下のパラメータは翻訳作業を始めるたびに表示環境を設定します。 しかしながら、[When starting a translation session: ] チェックボックスのチェックをはずしておくと、Wordfastは見えるようになっていなければいけない隠し文字以外の表示設定を変更せずにおきます。
Zoom application: Wordウィンドウの解像度を最大800x600 (i.e., VGA & SVGA) までズームするとよいでしょう。 もっと高い解像度 (XGA, UXGA) の場合には、画面の大きさに応じて最も目によい設定を決めてください。
Zoom document window: これが最上ですが、複数の文書を使わなければならないときはこの機能を無効にする必要があるでしょう。
Text zoom factor: Wordfastが高解像度でのもっと見やすい拡大度として120 (SVGAまでの解像度の場合) と140を提示します。 もちろん、これは通常の文字サイズ10から12の場合です。他の文字サイズにはこのパラメータを調整する必要があるでしょう。
Do not show spaces: セグメント化する際にすべての隠し文字を表示する必要があるため、スペースを表示しないととても楽だということに気がつきました。あの小さい点は本当に目を疲れさせます。 しかし、ここでも分割できないスペースに特に注意を払わなければならない場合には、この機能を無効に (つまり、show spaces) しなければならないでしょう。
Normal view: 高解像度で (そう、XGA, 1024x768) 17インチのモニタ、それに高速のコンピュータを使っているのなら、印刷レイアウト表示はすばらしいでしょう。 それ以外は、速い機械と大きな画面でも、そうしない理由はありません。それに、下書き表示は、ページからページへ移動したり、長い文書をスクロールしたりしていくにはずっと快適だと思います。 下書き表示の方が、スクロールはずっと滑らかですし、いきなり画面が切り替わるようなスクロールは本当に目に悪いのです。 しかしながら、ページレイアウトやデザインが重要な場合は、この機能を無効にしておきます(表示モードをを変更しない)。
Wrap text to windowは、行が画面の幅より長いときにいちいち横にスクロールせずに済ませるのに不可欠です。これは、下書き表示の場合のみ有効です。
たいていの場合、Hide ruler でルーラーを隠します。なくても困らないでしょうし、場所を取ります。これは画面が小さい場合、特に問題になります。 必要なら、この機能を無効にします。
Show only Standard, Formatting & Wordfast toolbars は、必要のないツールバーに場所を取られたくないときに使います。
Optimize for my setupボタンは、自動的に画面の解像度にあわせて表示を最適にします。
いずれにしろ、翻訳作業中に表示オプションを変更することができます。
Keys (ショートカット)

ここでは、Wordfastのショートカットをカスタマイズできます。 ほとんどのプラットフォームは独自の要求条件がありますから、適切なショートカットを見つけるには多少の試行錯誤が必要になるでしょう。 ショートカットのカスタマイズは、特定のラップトップや、不可抗力で本当に必要な場合にだけしてください。
キーの名は次のようになっています: a...z, 0...9, f1...f12, numeric0...numeric9, return, Ctrl, shift, alt, tab, numericadd, numericsubtract, numericdivide, numericmultiply, numericdecimal, period, comma, semicolon, insert, equals, backspace, slash, backslash, singlequote, backsinglequote, opensquarebrace, closesquarebrace, spacebar, down, up, right, left, pageup, pagedown, home, end, Delete.

MacユーザはCtrl、Alt、Shiftの他に、CommandとOptionも使えます。
[Protect segment delimiters from Delete and Backspace] チェックボックスはDeleteとBackspaceキーが誤ってセグメントを区切る記号を削除しないようにするものです。 この機能は、Wordfastツールバーが展開しているときのみ有効です。 この機能を有効にしておく場合唯一の問題は、WordのダイアログボックスでDeleteやBackspaceを使うときに問題が起こるかもしれない点です。 この機能は、記号がその他の手段で上書きされるのを防ぐものではありませんから、いずれにしろ注意が必要です。
ショートカットキーが機能を果たさなくなった場合の主な原因:
· ショートカットが変更不能で割り当てられている。 Wordの表示メニューで [ツールバー/ユーザ設定/キーボード/すべて元に戻す] で、ショートカットをデフォルト設定に戻します。
· 別のテンプレートが使われていて、同じショートカットを使っている。( [ツール/テンプレートとアドイン] ) で確認)
· ショートカットが誤って [Wordfast/Setup/Keys] に割り当てられていないことを確認してください。
· 仮想スクリーンドライバなどの別のアプリケーションが同じショートカットを使っている。
上記をすべて調べてみてもショートカットが機能しない場合は、Wordを閉じ、Normal.dotファイルをすべて探し出して名前をNormal.oldに変え、Wordを再起動します。
Misc (その他)
Update punctuation: 一致するものが提示されて後に続く句読点が文書とTMの原文との間で違っている場合、自動的に提示される部分がアップデートされ、TMのではなく、原文の部分の句読点が使われます。
中国語や日本語が原文か訳の言語である場合はこの機能を無効にしてください。
No pagination: この機能は、nページより大きな文書のページ付けを停止させます。 この機能を無効にするには、0を入力します。 たいへん長い文書の場合、すべての部分にページをつけ直していくと、作業全体の速度が落ちます。 ページ付けは、作業の終わりに元の値に戻されます。
困ったことに、ヘッダと脚注は印刷レイアウト表示の場合のみ見ることができます。当然ながら、これにはページ付けが必要です。 手動操作では通常はヘッダに何行も加えませんから、めったにページ付けは必要になりません。 しかし、分かち書きでは話が違います。 これは大幅なページ割付が必要になります。 困難な文書の場合、ヘッダや脚注を原文の上に手動で上書きして訳さなければならないでしょう。
Insert after each segment: ここに入ったテキストは各部分の後に挿入されます。 スペースまたはその他の記号やテキストを指定できます。
Stopwords

ストップ・ワードには二つの目的があります。
1. グロッサリ・サーチが速くできるようにする。 ストップ・ワードを探す必要はありません。言語によって異なりますが、言葉のうち3分の1以上はストップ・ワードですから。 [探す必要はありません] というのは、実際、3つの ”heavy” words (実語) に対して5つのストップ・ワード (there、is、no、to、for") があるからです。
問題はストップ・ワードがグロッサリに入っている場合ですが、Wordfastのglossary-Sort機能はこの問題に対応できます。
2. よりすぐれたファジー・マッチング。 ファジー・マッチングでは、ストップ・ワードに基づいた違いが検討されます。 ですから、TMエンジンが開いている原文のセグメントについて、4語の違いのある二つのファジーなTUを比較しなければならない場合、TU1が3ストップ・ワード+1実語、TU2が1ストップ・ワード+ 3実語 であると、TU1の方が確からしさの度合いが高いと評価され、提示されます。もちろん、その場合でもAlt+Right/Leftで選択肢を表示することができます。
一つだけ注意してください。 ファジー・マッチングには複雑なアルゴリズムが用いられています。 この規則には、とりわけ5語以内の短めの文の場合には、無数の例外があります。 また、ストップ・ワードは短いことが多いので、より [軽い] のです。 この機能によってファジー・マッチはたいていの場合、より妥当なものになると言ってもいいでしょう。
もう一つ、ストップ・ワードのリストは200語以下にしておいた方がいいでしょう。むやみに神経質になる必要はありません。 Stopwordのテキストボックスに何も入れなければ、グロッサリとファジー・マッチの両方でこの機能は無効になります。
P.B. (Pandora’s box.)
Wordfastは通常の翻訳作業に必須の機能をすべてまかなうことを目指していますが、特別な機能を必要とする状況は多々あります。 ボタンやチェックボックスでセットアップ作業を限りなく複雑にしていくよりは、単純だけれど効率的な 「珍しい」 インターフェースでめったに使われない機能を使えるようにしています。 Wordfastにある種の動作をさせたい場合、次のコマンドの一つをPandora’s boxに入力してください。 コマンドは大文字と小文字の区別が必要で、パラグラフ・マーク (Shift+Enter) で区切られています。
翻訳作業中、Ctrl+Alt+PでPandora’s box内のコマンドのon/off切り替えができます。
	AllowEmptyTarget
	空白の訳セグメントを確定させます。訳の部分に何も入っていなくても、特に問題はありませんが、通常、とりわけ初心者には、空白のセグメントを確定することを避けるための警告が表示されます。

	AllowUndo
	訳のための部分を表示する直前に [元に戻す] 待ち行列を空にします。もちろん、Wordの [元に戻す] 機能は編集中の部分で行った操作について有効です。しかし、慣れていない人がWordfastの [元に戻す] を分かち書きするのに必要な手順すべてにまで用いると、たいへん厄介なことになります。この機能はWordfastがすることすべてを元に戻させますが、自分が何をしようとしているのかが分かっているようにしてください。

	BTMContextsLast


	BTMを選択しているとき、文脈検索をすると、BTMは最初ではなく、最後に検索されます。

	CaseDiff=99
	大文字と小文字の違いがある似た部分を100ではなく99と評価させます。

	CopySourceWhenNoMatch
	翻訳メモリ内に一致するものがない場合、Copy sourceアイコンと同じ働きをします。

	ExtendedFont="MyFont,12"
	訳がアルファベットを用いる言語であるときにCJK文字を挿入する際、CJKフォントを用いるように指定します。

	DoTableHeaders
	通常、Wordfastはヘッダ、脚注、メモなど本文以外の場所にある表はセグメント化しません。こうした場所にある表はクラッシュの原因になることがあるからです。あえてそうした表をセグメント化させることはできるでしょうが、注意が必要です。

	IncludeListNumbers
	通常、Wordfastは文の始めにある、終止符のついた数を含めません。たいていはリストの番号だからです。このコマンドは数字をセグメントに含めます。必要なら、Ctrl+Alt+Lで数字を除外することができます。

	KeepCaseAlways
	文書の原文の部分がすべて大文字の場合、WordfastはTUの検索を変更し、大文字のものを探します。普通、そうする必要があるからです。しかしながら、このコマンドはそれを禁止します。

	LatinFont="MyFont,12"
	訳の部分がCJKの文字でアルファベットのテキストを含む場合、その部分にMyFontに入れたフォントと指定した文字サイズが適用されます。

	LeaveColors
	Wordfast/Setup/Colで色が指定してあると、クリーンアップのとき、色が[Auto] にリセットされ文書全体に適用されます。このオプションは文書全体の配色のリセットを禁止します。

	NoContextsInBTM
	BTMに文脈検索を行いません。

	NoPowerPointNotes
	PowerPoint文書を翻訳する際、スライドに添付されているノートは翻訳から除外されます。

	NoSubFuzzy
	このコマンドは2～4の短い部分に適用されます。Wordfastは、ファジーの閾値以下であっても有用に見える部分を提示しようとします。NoSubFuzzyはこの動作を無効にします。
提示されたものが全く役に立たない場合は、Ctrl+Alt+Xで訳部分にあるものを削除し、翻訳します。

	PlaceablePlusSpace
	Ctrl+Alt+Downによって挿入された部分の直後にスペースを入れます。

	Propagate1
	用語識別機能がONになっている場合にCopySourceを使うとき、訳部分にコピーされた原文の既知の用語が訳語に換えられます。 [Translate] ツールでも動作しますが、CopySource機能によって置換された未知の部分についてだけです。このコマンドはglossary #1 を使います。また、しばしばCopySourceWhenNoMatch と関連付けられます。

	Propagate2
	上と同じですが、glossary #2 を使います。この二つのコマンドは一緒に使うことができます。

	PropagateCase=X
	Xの値は0、1、2、3に設定できます。
0はデフォルトです。グロッサリの大文字・小文字の区別がそのまま適用されます。
1は訳部分に入れるとき、すべて小文字にします。
2は訳部分に入れるとき、すべて大文字にします。
3は原文のケースを適用します。

	PropagateOnlyKnown
	通常、転写は原文のコピーに用いられます。それに対して、このコマンドでは、すべての既知の用語を空の訳の欄にスペースで区切って挿入します。

	PropagateWhole
	既知の用語がワイルドカードで終わっていると、語根だけではなく語全体が置換されます。ですから、グロッサリにaffect* = affecterが入っていて、原文にaffectionがあると、訳部分にはaffectionではなくaffecterが入ります。

	ReportFolder="C:MyFolder"
	このコマンドはCleanup、Analyse、Translateその他のレポートをどのフォルダに保存するかを指定します。

	ReportMany
	通常、レポートにはすべて同じ名前が付けられ、新しいレポートが古いものを上書きします。このコマンドは、レポート名にタイムスタンプを加えてそれぞれが独自の名前をもつようにします。

	ReportWithTabs
	このコマンドはレポートの各項目をスペースではなくタブで区切り、Excelで開けるようにします。

	TermFont=“MyFont”
	文脈検索、Wordや+Toolsで編集したグロッサリで使うフォントを設定します。[MyFont] には適当なフォント名を入れます。

	SegmentAll
	通常、Wordfastは独立した数や、アルファベットを含まないテキストを部分として扱いません。このコマンドはすべてをセグメントに含めるようにさせます。

	TransparentSegment
	セグメントを背景色なしで表示します(傷んだ、あるいはひどく暗い画面用)。

	Skip<80
	すでにセグメント化され、二ヶ国語が表示されている文書で、相似率が80%より小さい部分はすべて飛ばされます。80以外の値を使うことができます。

	Skip<99
	すでにセグメント化され、二ヶ国語が表示されている文書で、相似率が99%より大きい部分はすべて飛ばされます。99以外の値を指定することもできます。

	TargetFindReplace="Stext","Rtext",/wc,/mc,/ww,/x
	このコマンドは訳の部分でWordの置換ボックスを使ったときのように置換作業を行います。[Stext] が検索するテキストで、[Rtext] が置換するテキストです。
スイッチ:
[/wc] はUse wildcardsオプションを有効にします。
[/mc] は [Match case] オプションを有効にします。
[/ww] は [Whole word] オプションを有効にします。
[/x] で [ /x] の値は以下のようになります:
[/1]は、提示がTMからきたときにこのコマンドが実行されることを意味します。;
[/2]は、[CopySource] アイコンまたはショートカットが使われたときにこのコマンドが実行されることを意味します。 (または、 [Pandora’s box] で [CopySourceWhenNoMatch] が使われた場合。上記参照) 
[/3] は、1と2どちらの場合にもコマンドが実行されることを意味します。
[/4] はこのコマンドが確定時 (翻訳が終わり、次のセグメントに移るとき) に実行されることを意味します。
[/5] は3と4の両方の場合に実行されることを意味します。

Pandora’s boxにTargetFindReplaceをいくつ入れてもかまいません。実際、構文 [TargetFindReplace=] は [FR=] に変えられます。大文字・小文字の区別が必要です。

テスト用のファイルで (Wordの置換ダイアログボックスを使って) [TargetFindReplace] のパラメータを十分に試してください。
Wordfastのサンプルは金融関係の文書でUS式の1000/小数の桁の分離文字 (コンマ/ピリオド) をフランス式のもの (unbreakable space/コンマ) に置換するように設定されたものです。


	UpdateWithQuickClean
	Quick-clean作業を行う前に、クリーンアップせずにTMだけをアップデートするかどうか尋ねられます。[No] と答えても何の影響もなくそのままQuick-cleanを実行できます。


これらのコマンドの構文は複雑です。 ですから、Pandora’s boxにいちいちタイプしたり削除したりするよりは、そのまま入れておくのがいいかもしれません。 コマンドを無効にするには、コマンド内にダッシュか下線を加えます。 例えば、AllowUndoは有効ですが、Allow_Undoは無効です。
Quality check

ここではクオリティチェックの際に実行される動作を設定します。
翻訳中にQCを有効にしておくと、確定する前に訳の部分の品質が検査されます。これは、リアルタイムで、[Next segment] が押された直後、セグメントがTMに保存される直前に行われます。
Setup/Extに入れると、自分のマクロをQCに関連付けることができます。
QCマクロがセグメントを確定することを拒否してユーザに翻訳を訂正するよう促した場合、マクロで文書中のどこにでも[WfStop] ブックマークを加えることができます。（マクロを終了する前にただ [ActiveDocument.Bookmarks.Add "WfStop"] を加えるだけでいいのです。） Wordfastはそうしたブックマークに出会うと、処理部分の確定を中断し、ブックマークを削除し、ユーザに訳の部分を示します。
翻訳作業をしていないときにクオリティチェックを始めた場合:
1. 文書はセグメント化されます。 Wordfastは訳の部分だけの誤り (表記、ブラックリストに入っている用語) を調べ、グロッサリと翻訳できない語彙の表を使って原文と訳文を比較し、翻訳の誤りがないか確認します。
2. 文書はセグメント化されません。 Wordfastは訳の部分のみのエラー (表記、ブラックリストに入っている用語) を調べます。
3. いずれの場合もカーソルが文書の最初の文の中にある場合、Wordfastは文書全体のクオリティチェックをしてレポートを作成するのか、それとも一度に一つのセグメントをクオリティチェックし、問題があるたびに停止して一つずつ修正していくのかを尋ねます。 カーソルが文頭以外のところにある場合は、後者の一つずつのクオリティチェックを行うものと見なされます。
スペルや文法のチェックはリアルタイム・クオリティチェック・モード (翻訳作業中) のときのみ有効です。一括処理でレポートを作成しなければならないときはできません。
翻訳不可の語の一致： Wordfastは [Part # MMX-XZ00] といったパラメータのような翻訳してはいけない用語が原文と訳の部分で同じであるよう確認します。  翻訳不可の用語とは、厳密には少なくとも一つの数字を含んだ一連の文字列を意味します。
タグの一致： Wordfastは原文と訳の部分の間でタグが一致するよう確認します。
ブックマークの一致： Wordfastは原文と訳の部分に同じ数のブックマークがあるかどうか確認できます。 これは、顧客が訳の中に原文と同じブックマークが入っていることを望む場合に役に立ちます。 [Shrink bookmarks] チェックボックスでセグメントをまたいでいる (原文のセグメントより前で始まりかつ/または原文のセグメントの後で終わっている) ブックマークをどう扱うかを指定します。 このオプションをチェックすると、Wordfastはブックマークを縮め、原文のセグメントの中に収まるようにします。 このオプションをチェックしないでおくと、こうしたブックマークは無視されます。
この機能には制限があります。 ブックマークがセグメントをまたいでいて、それをそのままにしておかなければならないときは、section on bookmarks の部分を参照してください。
翻訳作業中、原文中のブックマークは25%グレイで強調表示されます。 ブックマークの長さがゼロである (始点と終点が同じ) 場合、一文字分の長さで、50%グレイで表示されます。 確定時、Wordfastはこうしたブックマークを正しい (ゼロ) 長さに復元します。
原文のブックマークを訳の部分にコピーするには: カーソルをコピーするブックマークの中に置き、F2を押します。これで、原文のブックマークを選択します。 カーソルをコピー先に置きます。 ブックマークの長さが0以上の場合、ブックマークをコピーする範囲を選択します。 F4を押します。 

注意: 例えば、[Bmk1] という名前のブックマークをコピーする場合、Wordfastは原文のブックマークの名前を [OldBmk1] に変え、新しい、訳文中のブックマークに [Bmk1] という名前をつけます。
グロッサリ

グロッサリの書式
Wordfastのグロッサリは、タブで区切られたテキストのみの2、3行 (原文の語．訳語、オプションのコメント) からなるファイルです。 タブで区切られたテキストのみのファイルでは、項目はタブで区切られます． Excelで開くと、項目は列に配置されます。 Wordで開くと、テキストを選び、 [Table/Convert text to table] メニューで表に入った項目を見ることになります。
セーブするときの書式:
セーブするときにグロッサリがWordの表であるときは、[Table/Select table ] メニューで表全体を選択し、[Table/Convert to text ] を使ってタブを区切り文字とするテキストに変換します。 [テキストのみ] または、必要であればUnicodeテキストとして保存します。
グロッサリがExcelのシートである場合は、タブで区切られたテキストとして保存します。
用語集の書式
用語には大文字小文字の両方を使えます。 別の形もありうる場合、語の終わりに [*] (ワイルドカード) を加えます。 英仏グロッサリの例を下に上げます:
	Maintenance*
	Entretien*

	Interview*
	Entrevue*

	minimum wage*
	salaire* minim*


翻訳作業中、見やすいようにグロッサリをツールバーのドロップダウンリストとして表示するには、Shift+Ctrl+Gを押します。
Blacklist

Wordfastは訳の部分にある無用な語または表現を調べることができます。 グロッサリと同じように、大文字と小文字の別はなく、語末に [＊] (ワイルドカード) を使うことができます。 書式は [テキストのみ] です。
グロッサリを指定するには
Wordfast/Quality check/Glossariesでは二つのグロッサリを指定することができます。 使いたいグロッサリを探すには、[Select glossary] ボタンをクリックします。 次に、[Sort] ボタンをクリックしてグロッサリを整理します。 Wordまたは+Toolsでグロッサリを開いたり編集したりすることができます。
グロッサリをQCに使う
[Select glossary] ボタンのすぐ下にあるQCチェックボックスをチェックします。 以後は、翻訳作業中に訳を確定すると、Wordfastは原文の部分にある語彙を探します。 原文中に語彙がみつかると、Wordfastは対応する語が訳の部分にあると推定します。 みつからない場合、ユーザに警告し、訳を修正するか警告を無視するかを選択させます。
用語を加える
翻訳作業中でも、それ以外のときでもCtrl+Alt+Tショートカットを使って語彙をグロッサリに追加できます。原文の用語を選択し、Ctrl+Alt+Tを押します。次に訳語を選択し、もう一度Ctrl+Alt+Tを押します。
作業中のクイックサーチ
翻訳作業中でもそれ以外のときでもカーソルを語の上に置き、Ctrl+Alt+Gでグロッサリを検索できます。 (表現の場合、範囲を選択します) 200k以下のグロッサリは、ツールバーのドロップダウンリストにロードできます。
用語識別

用語の識別はどのグロッサリでも可能です。 探す文字の最低限の大きさを文字数で指定します(推奨値は3)。 

用語識別機能は翻訳作業中特定のグロッサリ内から原文内の語または表現をすべて検索します。 グロッサリ内に語または表現が見つかると、それが提示 （青で強調表示) されます。 そのときに [Ctrl+Alt+left/right] で識別された用語 (または翻訳しない語彙) を原文内で選択します。 用語が選択されると、その周りに赤いボックスが描かれます。すると、ステータスバーに訳語が表示されます。 Ctrl+Alt+Downを押して訳語をカーソル位置に挿入します。
Expression search.

WordfastはTM内に一致またはファジー・マッチを見つけられないと、使用中のTMで句を検索します。 句を規定する最小限のheavy words (heavy wordsは3文字以上からなります) を設定します。 0はこの機能を無効にします； 値は3～9の範囲で設定できます。 推奨値は4です。
Expression searchで該当するものがみつかると、その句が含まれているTUを表示し、識別された語彙と同様に青で強調表示します。 それがグロッサリ内にある一致する語彙でないと分かるのは: 1. 通常、どちらかというと長い句である； 2. Ctrl+Alt+left/rightで選択しても、ステータスバーに訳語が表示されない； 3. 通常、最近訳した部分である。
Expression searchの主な目的は、何度も出てくる長い句をタイプし直すことを避ける点にあります。それらをグロッサリに加えるのは、単なるオプションです。 句の含まれているTUが表示されているのですから、ただ訳の部分をコピーして貼り付ければよいのです。
語数と請求

Wordfastの語の数え方は、Wordのものとは少し異なっています。 例えば、次のテキストの場合:
L'argent de Louis-Philippe

Wordは3語と数えますが、Wordfastは5語とするでしょう (きわめてよく似た数え方がたいていの翻訳ツールで行われています)。 言語にもよりますが、WordfastはWordより5~15%多く数えるでしょう。 作業に入る前に、語の数え方について顧客とよく話し合ってください。また、原文と訳のどちらで計算するのかも必ず確認しておきましょう。
Excel, Access, PowerPoint, Html & PDFファイル
HTML: Wordfastを使ってhtml (それにSgml/Xml -- ＋Tools参照) ファイルを翻訳できます。 あらかじめ＋Toolsをインストールしておきます。
翻訳作業を開始する前に、Wordfastは現在開いている文書がhtmlファイルであることを検出し、文書にタグをつけるべきかどうか尋ねます。 [Yes] と答えます。 Wordfastは文書にタグをつけ、翻訳作業を開始します。 タグ付きファイルで作業をしたことがない場合は、[Tagged files]を参照してください。
翻訳作業が終了すると、文書をクリーンアップしなければなりません。 ここでWordfastは文書が本来htmlファイルであったことを検出し、タグを除き、元通りの書式に戻します。
Excel, PowerPoint & Access

この機能は使用前にテストした方がよいでしょう。Wordfastは必要なMS Officeリンクを開始することができない場合があります。
1. Excel (またはPowerPointやAccess) を起動し、シート (プレゼンテーション、表) を開き、翻訳を開始するセルにカーソルを置きます。(注意: 実際に編集するときのようにセル/オブジェクト/フィールド内に実際に入らないように – ただカーソルを置くだけです。)
2. Wordに戻り、空白のWord文書で翻訳作業を開始します。
翻訳作業を閉じた後で再開するときは、Word文書で最後の部分を再度開き、[Next segment] アイコンをクリックします。 これによってWordfastはどこから作業を再開したらよいか分かります。
注意:
1. リモート文書で読み取り・書き取りを制限していてはいけません。
2. この機能はWordfastのTranslateツール、Xtrans!ツールまたはMT機能と組み合わせることができます。
3. Excelで行や列を訳さずにおきたいときは、幅・広さを0に設定します。
4. PowerPointにはWord2000を使うようにしてください。PowerPointに使われている色との互換性があるからです。Word97ではPPTのプレゼンテーションに用いられている色数を減らすおそれがあります。
スライドノートを訳さずにおきたいときはPandora’s boxに [NoPowerPointNotes] を入れます。
5. Excel、PowerPoint またはAccessファイルを訳すのに使った文書はアプリケーションにリンクされています。 Wordfastメニューの [Unlink]（Ctrl+Alt+U）でリンクを解除したり､ [Relink] (Ctrl+Alt+V) で原文のアプリケーションやファイルとのリンクを復活させたりできます。 これは、例えば原文のアプリケーションなしに訳したファイルを訂正しなければならないときに役に立ちます。
PDFファイル

Acrobat ReaderでPDFファイルを開いておいて空白のWord文書で翻訳作業を開始すると、WordfastはPDFファイルからテキストをインポートしようと試みます (PCのみ)。
WordfastはPDFファイル全体をインポートしようとします。 PDFファイルの一部だけをインポートすればいい場合は、後でMacユーザ用に説明しているのと同様に必要な部分だけをコピー・貼り付けします。
Macユーザ：  PDF文書でAcrobatツールバーのText ツールをクリックします。次に文書全体を選択する場合はEdit/Select Allを使います。 Wordに移動し、クリップボードの内容を空白の文書に貼り付けます。 Alt+F8 （またはTools/Macro/Macros）で現在使用可能なマクロのリストを開き、WfTextToDocマクロを実行します。これは、段落の再構成を試みます。
制限: この機能は、よくPDFファイルに見られる、図の中に含まれているテキストを変換しません。さらに、段落は間違った場所で切られているように見えるでしょう。PDFでは各行の終わりにハードリターンがあって、段落を正しく再構成するのが不可能だからです。最後に、コピーされたテキストはPDFの書式内で表示されている順序と同じとは限りません。
Word内で元の文書のPDFフォントを保存したい場合は、Pandora’s boxに [KeepPDFFonts] を入れます。 ただし、PDFファイルに用いられているのと同じフォントがあなたのコンピュータにあるとは限りません。
特に注意すること
アルファベット以外の文字を使う言語
Unicodeのサポートを使うことも、なしですることもできます。 Unicodeサポートを使うには、下の16-bit言語についての説明1と2を参照してください。
Unicodeを使わない場合で、OSがWindows NT4、Windows95またはWindows98である場合、少々不便なことにグロッサリやメッセージボックス内の文字を表示することはできないでしょう。
他のプラットフォームでも正しく表示できるかもしれませんが、Unicodeの翻訳メモリを使うには、Windows 2000とWord 2000を使うようにしてください。
16-bit言語(中国語、日本語、韓国語)

中国語、日本語、韓国語 (SJK) のWindows 95/98/NT4か、またはWindows2000/WindowsXPでCJKをデフォルト言語に設定している場合 (下のnote参照)、Wordfastは2バイト・モードのみで動作します。 唯一の制約は、システムフォントによっては、Wordfastツールバーのドロップダウンリストで文字を表示できないかもしれないという点です。
Windows 98 SE/2000/XPでCJK以外のデフォルト言語を設定している場合、Unicode規格でCJK言語を使うことができます。
Windows 2000/XPでデフォルト言語が非CJKでである場合 (例えば、Windows 2000で言語設定がUS English)、Unicode翻訳メモリとUnicodeフォントを使ってCJK言語を扱うことができます。
DBCSのTMをUnicodeのTMに変換する: CJKシステムのWord 2000 (またはそれ以降) でTMを開き、Unicodeでセーブします。
Unicodeの翻訳メモリを使うには、次の点に注意してください。
1. 翻訳メモリを作成するときに、[テキストのみ] ではなくUnicode (またはEncoded text) として保存します。 すでにある普通テキストのTMをUnicodeのTMに変換するには: 普通の文書のようにWordで開き、[ファイル/名前を付けて保存] メニューでUnicodeまたはEncoded text文書として保存します。
2. グロッサリもUnicodeで保存します。
DBCSのTMは普通のTMと同様に扱われます。（書式は [テキストのみ] です。）
TMX翻訳メモリ (TMXはユニコード標準) をDBCSモードで開くには、次の手順をに従ってください:
1. CJK OS上のWordで普通の文書のようにTMXを開きます。 Wordが確認を求めてきたら、Unicode文書であることを確認します。
2. 言語が正しく表示されない場合、必要なフォントを使います。 言語が正しく表示されている場合のみ、次に進みます。
3. [ファイル/名前を付けて保存] メニューで [テキストのみ] の書式で保存します。
新しく作成したTMをWordfastで開き、テストします。
注意:
· 日本語と中国語の場合、文書中から句点を選択します。 コピーします(Ctrl+C)。 Wordfastを開きます。 Wordfast/Setup/Segですでに入っている句読点の前に句点を貼り付けます。(すでに入っているアルファベットの記号を削除しない方がいいでしょう。)
· 日本語と中国語の場合、句点の後にスペースが続いていなくとも文の終わりと識別されるように、少なくともWordfast/Setup/Segの第二の規定もチェックします。Wordfast/Setup/Miscで [Update punctuation] がチェックされている場合は、外します。
· UnicodeでもDBCSでも訳文の部分にはすべてCJKを表示できるフォントが用いられます。訳の部分で使うフォントを設定するには、Wordfast/Setup/Colを使います。
· 特定のフォントで文脈検索とグロッサリを表示するには、Wordfast/Setup/Misc/Pandora’s boxに行きます。 パラメータ [TermFont=“MyFont”] を加えます。[MyFont] の部分には、必要なフォント名を入れます。
トラブルシューティング:
ダブルバイト（DBCS）モードで作業したい:
1. CJK Windows 9x またはWindows 2000/XPでデフォルト言語はCJK (下の note参照)。 例えば、中国語の
Windows 98またはWindows 2000で中国語がデフォルト言語である。
2. Word 97、Word 2000またはそれ以降。
3. 翻訳メモリの書式はテキストのみ (Unicodeではない)。
4. フォントはCJK言語をサポートしている。
Unicodeモードで作業したい:
1. システムは非CJK Windows 9x またはWindows 2000/XPでデフォルト言語は非CJK (下の note参照)。 例えば、フランス語のWindows 98またはWindows 2000で、オプションにUS Englishを設定している。
2. Word 2000またはそれ以降のものを使っている。
3. 翻訳メモリの書式はUnicode ( [テキストのみ] ではない)。
4. 表示にUnicodeフォントを使っている。
Note: Windows 9xシステムは言語ごとの版 (例えば日本語版Windows 95) がありますが、Windows 2000やXPには本来の意味での地域版というのがありません。もっともマニュアルやメニュー、ヘルプファイルなどはそれぞれの言語のものがありますが。 Windows 2000とXPは事実上、汎用システムです。 一つの言語から別の言語に設定を変えるには、コントロールパネルの言語設定に行くだけでいいのです。 例えば、中国でUS Windows 2000を使わなければいけない場合、コントロールパネルのRegional optionを開いてデフォルトの地域をUSにするだけで、中国語のキーボードや入力法・フォントはそのまま使えるのです。
タグ付きのファイル
タグ付け用ソフトウェアを備えた翻訳会社の中には、フリーランス翻訳者にタグ付き文書の翻訳を依頼することがあります。 翻訳会社もフリーランス翻訳者もWordfastは既存のたいていのタグ様式、たとえばTradosやRWSと互換性があるということを知っておくべきです。 ここでタグ付き文書を翻訳する際の注意をいくつかあげておきます。 次の点には、特に注意してください。タグ付き文書は正しく扱わないと、問題を起こすことがあるからです。
翻訳者に初めてタグ付きファイルを依頼した翻訳会社は、翻訳終了後直ちに訳されたファイルを点検してタグが正しく扱われたことを確認します。 必要なら、先に進む前に修正が必要になるでしょう。
Internal tags

赤いタグ (通常はtw4winInternalスタイル) はinternalで、訳の陰にあります。
例:

The <B>final</B> document.
は、次のようになります。

Le document <B>final</B>.
この例で、 <B> と </B> は太字を指定するタグです。 翻訳者はタグを正しい位置に入れています。 訳されたテキストはtw4winInternalスタイルではありませんし、tw4winExternalでもありませんから、黒いままで表示されます。 タグだけが赤や灰のタグ書式をもっています。 スタイルは重要です。なぜなら、タグ付け/タグ除去ソフトウェアは翻訳されたテキストのスタイルによってタグの区別をするからです。
Internal tagは絶対に変更したり編集したり訳したりしてはいけません。 翻訳の上で必要ならば、タグを加えたり省略したりできます。 そうでなければ、鉄則は原文にあるすべてのinternal tag (通常は< と >に囲まれている) は訳の部分の正しい位置に複製しなければなりません。
こうしたinternal tagを複製するためにWordfastにはショートカットが用意されています。 Ctrl+Alt+left/rightは原文中にある次または前のinternal tagを選択します；Ctrl+Alt+Downは選択したタグを訳の部分に複製します。 こうしたショートカットの使い方に慣れるようにしてください。 時間の節約になるばかりでなく、翻訳作業をずっと確実なものにします。
原文を訳の部分にコピーし、訳を上書きしたり、すでにある訳の部分を編集したりするときは、訳文の部分に赤や灰のタグスタイルがついていないことを確認してください。 カーソルが赤や灰のタグの直後にあると、入力した文字も赤やグレイになり、後で問題になります。 これを避けるには、Ctrl+Spacebar で標準スタイルに戻せば、入力したテキストにタグのスタイルがつきません。 Ctrl+Spacebarはデフォルト(標準) スタイルに戻すWordのショートカットです。
次に翻訳単位として正しいものとそうでないものの例をあげましょう。
	翻訳単位の例

	注意:

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

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


	これは正しいTU (翻訳単位) です。

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

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


	誤: 訳の [final] にinternal tagスタイルが設定されています。

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

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


	誤: 訳の部分の始めのタグにinternal (赤) tagスタイルがついていません。

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

Le document <B>final est ici.


	誤: 訳の部分の二番目のタグが欠けています（internal tagスタイルのついた</B>がなければなりません）。


Wodfastには [Identical tags in source/target segments (原文と訳の部分に同じタグを入れる) ] というクオリティチェック・オプションがあります。 このQCオプションを有効にしておくことをお勧めします。 オプションのタグについて無用な警告が出るのを防ぐには、このオプションのタグをWordfast/Setup/Misc/Optional tagsに入力します。
External tags

External tags (tw4winExternal スタイル) は翻訳の対象ではありません。 internal tag同様、編集したり訳したりしてはいけません。
分からない場合は、作業を中断し、顧客や翻訳会社に確認しましょう。
ジャンプ

文書の中には見出しとジャンプとからなる、いわゆるジャンプを含むものがあります。 見出しは緑色で一本または二重の下線がついています。 見出しのすぐ後（スペースなし）に隠し文字で式が続きます。
For more information, see the Customer Care SectionJump_To_CCS.

Customer Care Sectionが見出しで、すぐ後に隠し文字でスペースなしの式Jump_To_CCSが続いています。 最後のピリオドは隠れていませんから、これはジャンプに含まれていません。
見出しは翻訳できますが、隠し文字はジャンプのアドレスですから訳してはいけません。 見出しに対応する訳語がない場合(訳部分が空白)、既存のスタイルを使えるように原文の部分をコピーして上書きするとよいでしょう。 しかしながら、Wordfastが一致するものを見つけると、スタイルが正しく適用されますから、この手順は必要ありません。
Helpファイル
ヘルプファイルの中にはキーワードなどの要素を脚注の中に入れているものがあります。 脚注のウィンドウを開きます。 カーソルを脚注のウィンドウにおいて普通に訳します。 
重要: #の後の脚注は訳してはいけませんから、Wordfastはそういうものを無視します。
脚注
原文に注(こ1のように見える数字)がついている場合、普通に訳し始めます。 訳文の中で注をつけなければいけないところで原文から数字を選択し切り取り (Ctrl+X または Shift+del)、訳の部分に貼り付けます。 間違ったら、Wordの [元に戻す] 機能を使います。
注の本文を訳す: 翻訳作業を止め、注の入っているウィンドウを開き (数字をダブルクリックするか、[表示/チェック・コメント]を使う)、注を訳します。
フィールドとオブジェクト
Word文書にはハイパーリンク、ボタン、グラフィックなどのフィールドやオブジェクトが含まれていることがあります。 通常、フィールドは訳さないで（例えば、目次などを訳すように顧客から特に要請された場合は別ですが）、コピーして訳の部分に貼り付けなければいけません。 [ツール/オプション/表示] でフィールド表示を切り替えることができます: フィールド (フィールドとは、Wordによって処理される指示で、通常な何らかの形でテキスト表示に反映される) の結果であるか、または { DATECREATION  \* FUSIONFORMAT }のようなフィールドコードです。 二つの表示を切り替えるアイコンを使うとよいでしょう。[表示/ツールバー/ユーザ設定]メニューで [コマンド] タブをクリックし、[表示] から、 {a} アイコンをツールバーの適当な場所にドラッグアンドドロップします。
原文にフィールドがあってTMから何の提示もなければ、WordfastのCopy sourceアイコンを使ってその部分を訳文にコピーし、訳を上書きしてフィールドまたはオブジェクトをそのまま保存することができます。 そうでなければ、フィールドやオブジェクトは訳文の適当な場所にコピーして貼り付けなければなりません。
Translatable フィールド
たいていのフィールドは訳せませんし、訳してはいけません。 この原則には、索引のフィールドと目次の項目を含むフィールド(EX、XE、TCフィールド) について、いくつか例外があります。
Wordの表示オプション (ツール/オプション/表示) がフィールドコードと隠し文字を表示するようになっていることを確認します。
翻訳可能なフィールドのある部分を開いてTMから一致するものが提示されない場合、Previous/Next Placeable機能(ツールバーのアイコンかまたはCtrl+Alt+left/right) を使って原文のフィールドを選択し、訳の適当な部分にコピー (Ctrl+Alt+Down) します。 ここで Wordfastは [Protected input] ダイアログボックスを開き、フィールドの翻訳可能な部分を表示して翻訳を待ちます。TMに一致するものがみつかった場合は、それが表示されます。 訳を入力するか編集を終えたらAlt+DownかEnter を押して訳を確定します。
もう一つのやり方は、CopySourceアイコンまたはショートカットを使う方法です。 Wordfastが索引フィールドのある原文をコピーすると、各索引フィールドを表示して訳すよう促します。
校正またはポストエディティングをして翻訳可能のフィールドを編集したい場合: 訳部分のフィールドの任意の場所にカーソルを置き、Alt+F8を押します。[Protected input] ダイアログボックスが開きます。原文と訳の部分が一致しない場合、Crl+Alt+left/rightで訳の正しい部分を選択しなおします。 編集し、Enterを押します。
ブックマーク
Wordfastにはブックマークを原文から訳の部分に写すためのショートカットが用意されています。 翻訳作業中、ブックマークのある場所は灰色の背景色で強調表示されて目立つようになっています。
原文の写そうとするブックマークの位置にカーソルを置き、F2を押します。次に、訳の部分でブックマークをつけるテキストを選択し、F4を押します。
原文のブックマークはそのまま残りますが、本来の名前にOldが加えられ、訳の部分のブックマークに元の名前が付けられます。 クリーンアップの後、ブックマークは正しい名前であるべきところに付けられているでしょう。
ブックマークがセグメントとセグメントにまたがっている場合、この機能は使えません。 よく分からない場合、次の方法を使ってください。
+Toolsには、ブックマークの始めと終わりをマークするタグ付け機能があります。 翻訳作業中、これらのタグは訳の適切な部分に写されなければなりません。(タグの扱い方については [タグ付きファイル] の部分を参照)
訳とクリーンアップの後で、+ToolsのRestore bookmarks機能を使い、訳した文書中のブックマークを復元します。 

作業を始める前にブックマークの問題に注意してください。ブックマークの操作には時間がかかります。問題を見過ごすと、手作業でブックマークを復元するのにはかなりの時間を要します。
ブックマークはさまざまな文書に使われていますが、ハイパーリンク、索引、目次を備えた文書には通常かなり多くのブックマークが含まれています。 顧客はそうしたブックマークがあることを前もって教えるべきです。
辞書
(PCのみ) Wordfastは事実上、Collins™ On-line、Harrap's™ Shorter、Merriam Webster's™、Microsoft Encarta™、web辞書や データベース、Trados Multiterm™ その他のどの外部辞書アプリケーションとでも [Setup/Files] の [Select dictionary] ボタンを使ってリンクできます。 


アクセス・キーストローク (Keysボタン) で外部辞書を使うためのキーストロークを規定します。次の表のフィールドのいくつかには値が入ります。
	Field
	置換するもの
	例

	{SearchWord}
	検索する語
	house

	{SourceSegment}
	原文のテキスト (タグは除く)
	

	{TargetSegment}
	訳のテキスト (タグは除く)
	

	{SL-CD}
	原文の言語と地域コード
	EN-US

	{SL}
	原文の言語コード2文字
	EN

	{TL-CD}
	訳文の言語と地域コード
	FR-FR

	{TL}
	原文の言語コード2文字
	FR

	{pause}
	200ミリ秒間実行を待つ
	

	{PAUSE}
	4秒間実行を待つ
	

	{pause=Harraps}
	アプリケーションのウィンドウの見出しが [Harraps] という語を含むまで待つ。大文字小文字の区別はない。タイムアウトは10秒。
	

	{Word}
	Wordにフォーカスを戻す
	


このパラメータを設定するには、辞書を起動し、検索を実行するに必要なキーストロークを調べます。 それができたら、Keysボタンをクリックし、辞書アプリケーションウィンドウの見出し、その後にセミコロン、先ほど調べたキーを入力します。 例えば、

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


はWordfastに表示名がMyDicで始まるアプリケーションを探し、起動し、200ミリ秒待ち、次にF3キーを押し、そのあとでEscapeキー、Alt+E、次に検索する語、それからEnterキーが続きます。
入力するキーはただそのまま小文字で入力すればよいのです。 ファンクションキーその他の特別なキーは次のように入力します:
	A, B, C etc.
	a, b, c etc
	
	F1 etc.
	{F1} etc.

	Enter
	{Enter}
	
	End
	{End}

	Escape
	{Escape}
	
	Tab
	{Tab}

	Alt
	%
	
	Shift
	+

	Ctrl
	^
	
	Up
	{Up}

	Down
	{Down}
	
	PageUp
	{PgUp}

	PageDown
	{PgDn]
	
	Home
	{Home}


辞書の設定を終えたらWordfastを閉じます。 語の上にカーソルを置くか、表現を選択し、Dictionaryアイコンをクリックするか、Ctrl+Alt+Dを押します。 dictionary#2を使う場合は、Ctrl+Alt+Fショートカットを使います。 Wordfastが辞書アプリケーションを起動し (辞書がすでに起動している場合は、適切なウィンドウを選択し)、設定したキーストロークを実行します。


Context search (文脈検索)
文脈検索は (もしあれば) まずバックグラウンド翻訳メモリで行われ、次に通常の翻訳メモリを使って行われます。 Ctrl+Alt+CショートカットまたはContextアイコンによって検索を始めます。 検索は探している語と同じように始まる語を大文字小文字の区別なく見つけます。 「multiplex」 を探すと、multiplexer、MULTIPLEXING、Multiplexedなどを含むTUが選択されます。
[Wordfast/Quality check/terminology recognition] で [Search sibling translation memories] オプションをチェックすると、文脈検索は現在使っているTMと同じフォルダ内の他のTMにまで拡大されます。
TM 管理
TMX標準は他の現実離れしたメーカー独自のTMパッケージに比べるとたいへんな進歩ではありますが、依然として保守管理が困難です。
Wordfastは人民に力を主義に基づき、地球上で最も使いやすい、タブで区切ったテキストの書式を使うことにしています。 例えば、Excel™でWrodfastのTMを開くと、自動的にタブで区切られたテキストファイルだと識別します。 TMがExcel™には大きすぎたとしても、Ms-Access™、Word、FileMakerPro™、dBase™ 1, 2, 3, 4、FoxPro™、Paradox™などで開くことができるでしょう。 TM全体でもその一部でも校正、編集、追加、削除、整理、切り取り、コピー、貼り付け、マージなどができます。 Notepad™、JustWrite™、WordPad™、SideKick™といった容量の小さなプログラムでも、あまり大きくないTMなら開くことができます。
TMは特定の言語・分野別に作成します。
WordfastはTMから特定のTUを削除するためのツールを提供します。 定期的にTMの無駄を除く習慣によってTMを速く効率的に保つことができます(それにその作成者も)。 そのためには、次の点に注意してください:
1. 一定の期間ごとに (例えば、一ヶ月またはプロジェクトの終わり) にusage counterが0で一ヶ月より古いTUを削除します。 統計によると、何度も繰り返し使われるTUがある一方で、それ以外のものは二度と使われることがありません。
2. お気に入りのいちばん効率のよいTMのコピーを作り、usage countが3以下のTUをすべて削除します。このTMは原型として使うことができます。新しいからっぽのTMが必要なとき、代わりにこのTMを使う方がいいのです。これには以前の仕事の [トップ50] が含まれているのですから。 これは一杯の水をポンプの呼び水にするようなものです。
登録
未登録のWordfastはTMサイズが256TUに限られています。 登録するには、Wordfastをインストールし、  f  アイコンをクリックしてWordfastを起動し、Wordfastロゴの下に表示される6桁のインストール番号をメモします。 http://www.champollion.netかhttp://geocities.com/wordfastのWordfastページでregistrationをクリックします。
license numberを受け取ったら、インストール番号の隣のlicenseボックスに入力し、Wordfastを閉じます。 License numberが正しければ、TMの制限が解除されます。
ライセンスは一台のコンピュータについて有効です。 Wordを再インストールすると、インストール番号が変更され、ライセンスは無効になります。 無効になったライセンスを更新するか別のコンピュータのために追加のライセンスが必要な場合には、登録したときと同じ手順を踏みます。 例えばきわめて頻繁に更新がおこなわれるなどこの規則を濫用いると思われる場合、更新を拒否する場合があります。
新しく登録したユーザはlicenseを5つまで自由に請求することができます。 この限界に達したときはinfo@champollion.netにメールを送って、なぜ5つ以上のライセンスが必要なのか説明してください。 追加のライセンスはあと5つまで認められます。 こうした手続きの唯一の目的はハッカーや悪意のある人々がライセンスを発行する装置をむやみに使うことを防ぐ点にあります。
ライセンス費用: 現在の料金についてはWebサイト(http://www.champollion.net かhttp://geocities.com/wordfast) を参照してください。
Wordfastの著者およびまたは所有者はWordfastの誤用に責任を負いません。 登録する際、ユーザは十分な時間をかけて自分のシステム上でWordfastを試し、その状態で使用する用意があることを承知します。 このマニュアルで述べている設定は事前の予告なく拘束されることなく変更されることがあります。
トラブルシューティング

Wordfastをインストールしたけれど、ツールバーが表示されない
· 文書が開かれていないのなら、文書を開きます。
· [ツール/テンプレートとアドイン]でWordfastをテンプレートのリストに加えます。
· 表示/ツールバーメニューでWordfastをクリックします。
Word97

Microsoftがhttp://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;EN-US;q162349で公表している既知のバグは、文書中に貼り付けられたグラフィックがあると、Word 97は表示するだけのリソースがなく、グラフィックが赤いバツのついた黒いボックスに代わるというものです。 グラフィックを復元しようとする努力はすべて失敗します。
これは、文書がSR1 Word97以外のもので作成たり扱われたりしたときに起こりがちです(SR-1とはMicrosoftが配布しているバグフィクスまたはパッチです。Wrodfastではなく、Microsoftのサポートを参照してください)。 また、[ツール/オプション/保存] で [高速保存] をチェックしていると、事態は悪化します。
Word97では [高速保存] (この機能はリソースを大量に使います) を無効にし、Ctrl-Sで頻繁に保存した方がいいでしょう。
Wordfastのセットアップウィンドウにテキストが何も表示されない
システムにTahomaフォントがあることを確認してください。 通常、Wordをインストールすると、MicrosoftによってTahomaフォントが自動的にシステムに加えられます。
青や赤で真中に線の入ったテキストがたくさんあります
校正モードを無効にします。 文書保護が設定されていたら、翻訳作業に入る前に無効にします(ツール/保護を解除)。
Wordfastが[Sorry, this file is read-only]と言います
これは、翻訳メモリが読み取り専用になっているということです。 これは通常、TMが意図的に読み取り専用にされていたり、CD-ROMから来たりしている場合に起こります。 エクスプローラでファイルを右クリックし、[プロパティ] をクリックし、[読み取り専用] チェックボックスのチェックを除きます。
また、システムによっては、特定のフォルダが書込み禁止になっている場合があります。 TMがMS Officeフォルダやシステムフォルダの中に入っていないことを確かめてください。 理想的には、翻訳メモリ用のフォルダを作ってください。
翻訳作業の後、Wordにパラグラフ・マークやフィールドコードが表示されたり、おかしなフォントが使われたり、図が表示されなかったりします
翻訳中、Wordfastは正しく動作するために表示のオプションのいくつかを変更しなければなりません。 翻訳作業が終わったら、普通は、以前の設定が回復されるはずです。 そうならない場合、慌てなくても大丈夫。ツールメニューを開き、オプションの表示タブをクリックし、いつもの表示設定を回復するのに必要なオプションをチェックまたはアンチェックします。
ショートカットが動作しません
Keys section を参照。
文書が正しく動作しない
1. 顧客の中には、テンプレートを使って作成した文書を送ってくるところがあります (これは、文書を開いて [ツール/テンプレートとアドイン] メニューのいちばん上のボックスで確認できます)。 ハードディスク上にないテンプレートが使われていたら、厄介なことです。 顧客に連絡なさい。 通常は、存在しないテンプレートを削除すれば問題は解決しますが、顧客に知らせた上で承認を得てあとで適切なテンプレートが用いられるようにします。
2. Word文書に多数のフィールドが含まれていて ( [ツール/オプション/表示] でフィールドコードを表示できるようにします)、文書中にない図や索引、リンクその他と関連付けられている場合、文書がおかしなふるまいをすることがあります。 顧客がリンクしたオブジェクトを提供できない場合、[ツール/オプション/一般] でWordが文書を開くときにリンクを更新しないようにしておきましょう。
3. 複雑なレイアウトとまたはフィールドを含んだ大きなRTFファイルが別のソフトウェアまたはWordの別の版で作成されているものであるとき、うまく動作せずWordがクラッシュすることがあります。 非常の場合には、顧客の同意を得てコピーと貼り付けまたはファイルの挿入によって問題の文書を新しい空の文書にインポートしてみましょう。
文書を操作しなければならない時は常に顧客に知らせます。
原則的には、顧客は翻訳者にきれいな、安定した文書を提供するべきです。 Wordfastホットラインへの質問の3分の1以上は正しく動作しない文書によるもので、あと3分の1は不安定なシステムまたはWordのインストール状態によるものです。
テンプレートが正しく機能しない
Microsoft Wordのテンプレートとアドインには通常VBAコードが含まれています。 VBAを書くにはいろいろな方法がありますが、中には未熟で下手に構成されたものがあります。 

MicrosoftはWord 97 以降の32-bit VBAアーキテクチャではるかに信頼性のある近代的な環境を導入しました。 困ったことに、多くのプログラマーはいまだにMs-Dos (8-bitアーキテクチャ) やWindows 3 (16-bitアーキテクチャ) にさかのぼる旧式の技術を使っていて、例えばMicrosoftのFreeFile機能やWORDBASIC 機能の代わりに無名I/O番号などを使うのです。 

一見 「信頼性ある」 翻訳ツールメーカーによるテンプレートの中にはマーケットリーダーのものでさえ、実際にはひどくまずく作られているものがあるのです。 確認する方法の一つ: そうしたテンプレートを文書として開きます。 Alt+F11を押します。 VBAウィンドウでそのテンプレートに含まれているモジュールの一つをダブルクリックします。 コードウィンドウの中をクリックします。 [編集/検索]を使ってプロジェクト全体から [WORDBASIC] を検索します。 いくつ入っているか数えます。 WORDBASICとは、Word 6のWindows３プログラミングアーキテクチャにさかのぼる16-bit命令が32-bit環境でネイティブな32-bitコードにアップグレードすることなしに使われていることを意味します。
他のテンプレートと一緒にWordfastを使うのは結構ですが、それがうまくいくかどうかの保証はできません。
セグメントが開いたままの状態で文書が閉じている
翻訳作業を始めても問題が解決しない場合:
開いたままのセグメントに行き、次のようにしてください:
1. [挿入] メニューのブックマークダイアログボックスを開きます。 Wfで始まるブックマーク (WfTU, WfSource, WfTarget etc) をすべて削除します。
2. 問題のセグメント内のパラグラフ・マークをすべて削除します。
文書を保存し、翻訳作業を再開します。
TMの保守作業をしたいのだけれど、[This file is used by another process] というメッセージが表示されます。
おそらくは、TMがネットワークで共有されているか、Wordによる作業が同時進行している、または前の翻訳作業が正しく終了しなかったのです。 ネットワーク上で使用中のTMの保守作業はしないでください。 ネットワークを使っていないのなら、Wordを閉じます。 エクスプローラで翻訳メモリの入っているフォルダを探し、[.net] 拡張子のついている翻訳メモリ (これだけですよ) を削除します。
Terminology recognitionが機能しない
以下の項目を確認してください:
· グロッサリはWordfast/Quality check/Glossaries/Sortで整理されたテキストファイルで、元の語と訳語がタブで区切られている (オプションのコメントもタブで区切られている)。
· Wordfast/Quality-check/Terminology recognitionで必要なチェックボックスがすべてチェックされている。
動作が遅い、またはしばしば [out of memory] メッセージが表示される
100 Mhzでかつまたは24 Mb RAMかつまたはきわめて遅いビデオカードを使っている遅いコンピュータでは以下のいくつかまたはすべての方法を使ってください:
1. 翻訳作業中スペルチェックや文法チェックは無効にする。
2. 少なくとも翻訳作業中はディスプレーの発色数を16 または256色に減らす。
3. ツール/オプションで [ページ付け] オプションのチェックを外してWordが常に文書のページ付けをやり直すのを止める。
4. [ツール/オプション]または設定の変更で [自動バックアップ] を無効にする。 翻訳作業中、 時々Ctrl+Sで文書を保存する。
5. 非常の場合、[ツール/オプション] メニューの [表示] タブで [下書きフォントで表示する] オプションを使います。[表示] メニューで [印刷レイアウト表示] ではなく [下書き表示] を選びます。
6. TMが大きい (50,000TU以上) 場合、少なくとも週に一度、ReorganizeボタンでTMを整理します。 TM maintenanceをします。
7. Word97では [ツール/オプション/保存] の [高速保存] のチェックをはずします。
8. 非常の場合: 作業にかかる前にWordfast/Tools/Translateで文書を下翻訳します。
バグとクラッシュ
Windows 9.xx, Me (それにある程度まで2000)、それにMac OS 7, 8, 9はミッションクリティカルではないし、また例えばUnixやLinuxのような頑健なOSではありません。 これらは 「20世紀後半」 に典型的な、限られたリソースで比較的原始的なアーキテクチャで動いたそれ以前のOSの変種です。
ソフトウェアはどれも、とりわけWordは文書を開いてスクロールし、入力、編集を行うと、フォントやグラフィックを表示したり一時的にテキストを編集したりといったことにリソースを使います。 さらに、Wordは、本来マルチタスキング用ではないOS上で、バックグラウンドでさまざまなタスクを行います。
Wordfastを使用中にWordがクラッシュした場合: コンピュータを再起動し、同じ作業をシステムが新しい状態で行います。 奇跡的にシステムをクラッシュから守り、パワーをブーストし、デスクトップを強化し、バックグラウンドでデフラグを行うといったしゃれたシステムアドインは一時的に無効にします。 ウィルスソフトだけにして、それもテストのために一時無効にします。 WordでWordfast以外のテンプレートやアドインをすべて無効にします。 [ツール/テンプレートとアドイン] に行き、[テンプレートとアドイン] のチェックをはずします。) 他に何も動いていない状態ででまた同じようにクラッシュしたり凍りついたりしたら、Wordfastがクラッシュを起こしています。 凍りついた場合は、Ctrl+Pause (キーボードによってはCtrl+Break) を押し、ダイアログボックスが現れたら、[終了] をクリックします。
こういう場合、最新のWordfastを使うようにしてください。使っているバージョンのhttp://champollion.netまたはhttp://geocities.com/wordfast のものと比較します。 最新のWordfastを使ってもクラッシュが続くようなら、http://champollion.netまたはhttp://geocities.com/wordfast のホットラインで連絡してください。 できるだけ早く報告を処理します。
現在のところ、Windows 2000+Word 2000の組み合わせがはるかに安定しています。 Macでは、Word 2001がWordfastと相性がいいようです。 XP用に書き換えられたWordを使っているWindows XPやクラシックモードではなく書き換えられたWordを使っているMac OSXは確かにずっといいでしょう。RAMとプロセッシング・リソースが厳密に区別され、マルチタスキングがシステムの中心に組み込まれていますからね。 当面は、幸運を祈りながら木製のキーボードでタイプしていることです。
Wordfastがスタートしない
これは次のいずれかの原因が考えられます:
1. ちゃんと動いてはいるが、Wordのインストールが不完全。 VBAモジュールが古いか、欠けている。 マニュアルを見てWordの完全インストールを調べなさい。 WordでAlt+F11を押してVisual Basicウィンドウを開くこともできます。 ツールメニューで最初のサブメニューをクリックし、次の四つがチェックされていることを確認します。
- Visual Basic for Applications
- Microsoft Word X Object library
(X は 7またはそれ以上)
- Microsoft Forms 2.0 Object library
- Microsoft Office X Object library
（Xの値は7かそれ以上）
2. Normal.Dotが無効 Wordを閉じます。 エクスプローラでインストレーションフォルダーを探します。(スタートアップかテンプレートです。 フォルダの場所を調べるには、[ツール/オプション] メニューで [規定のフォルダ] タブを見ます。) Normal.Dotの名前をNormal.Bakに変えます。 Wordを開き直し、Wordfastを起動します。 これでも問題が解決しない場合、Wordを閉じ、新しく作られたNormal.Dotを削除し、Normal.Bakの名前を再度Normal.Dotに戻します。
MacIntosh

既知のバグは一つですが、それは特定のシステムに限られています。 Wordfastのsetupウィンドウを何度も開いたり閉じたりすると、Wordがフリーズします。 その場合、Wordfastのsetupウィンドウを使った後は必ずWordを閉じて開きなおすことをお勧めします。 現在、この問題を解決しようとしているところです。
問題はしばしば、Wordに十分なメモリが割り当てられていない場合に起こります。 ハードディスク上でWordアプリケーションをクリック (選択のみで、起動しません) します。 File Menuを開き、Read Infosをクリックします。 Wordに少なくとも32000、可能なら64000を割り当てます。 

Wordfastがスタートアップフォルダに入っているのにツールバーに表示されない場合: [ツール/テンプレートとアドイン] でWordfastをテンプレートのリストに加えてアクティブにします。 または、以下の指示に従ってください (日本の福岡のEdward Lより): [スタートアップ」] フォルダのWordfastファイルはMac上でsimpletext data forkをもっています。それで、TypeをW8TNにCreatorをMSWD (Wordのテンプレートで使われている設定) に変えました。 そうすると、Wordを起動したときに設定どおり自動的に起動します。 この変更をするにはFileBuddyを使いました。
Deborah S.は次のように書いています: Office 98についてしかいえませんけれど、Microsoft Support article Q179217 "Using First Run Installation to Troubleshoot Mac Office"によると:
引用:
Officeプログラムを起動するときの問題を解決するためにfirst run installation processを使う場合、ファイルダメージがあるだろうから、複数のファイルを削除するのに役立つ。 システムフォルダから以下のすべてを削除するのが望ましい:
· Embedding Preferences (Preferences)

· PPC Registration Database (Preferences)

· Microsoft Component Library (Extensions)

· Microsoft OLE Automation (Extensions)

· Microsoft OLE Library (Extensions)

· Microsoft Structured Storage (Extensions)»

引用終わり。
さらに、Wordfastファイルをスタートアップまたはテンプレートフォルダから除き、Normalテンプレートを削除します。 次にOfficeプログラムをどれか起動すると、上記のコンポーネントが自動的に再構成されます。
Mac FixitフォーラムでInternet Explorer 5がOffice 98に必要なものとは別の古いバージョンのComponent Libraryをインストールするとあるのを読みました。それで (わたしの抱えている問題も) Outlook Expressのせいで同じような干渉が起こっているのではないかと思います。
つまり、たくさんのプログラムの設定のうちのどれかが問題を起こしているのかもしれません。 何が起こっているにしろ、Wordfastが悪いわけではなく、特定のコンポーネントを集中的に使うことによって問題点を明らかにしているだけなのです。
Appendix I

(細分化と翻訳メモリについて簡潔な説明)
Segmentation

Wordfastは文書をセグメントの集合と見なします。セグメントは通常は文で、ピリオドや疑問符のような文末の記号(ESP)で終わっています。ESPはWordfastのSetup/Segsタブで変更できます。 パラグラフ・マーク、改ページマーク、セルの終わり、タブなどもセグメントの終わりとされます。 以下の例では10のセグメントを強調表示しています:
小売の売買差益は以下のとおりです: クラス A 店、 10%。 クラスB店 15%。 次の表を見てください:
	クラス
	クラス A
	クラス B

	売買差益. 例外なし.
	10%
	15%


これらの売買差益を常に適用すること。
孤立した10%と15%がセグメントとは見なされていない点に注意してください。 セグメントは少なくともひとつの翻訳可能な要素 (最低1文字) を含んでいなければなりません。 segment exampleを参照。
翻訳メモリがなくても、セグメント化によって時間を節約し、生産性を著しく向上させることができます。 印刷した文書から翻訳する場合の問題は:
1. 目の疲れ。 常に紙の文書とコンピュータ画面との間を行き来します。 目は常に焦点を合わせ直していなければなりません。 翻訳者の多くは何年も働いた後で、深刻な視力問題を抱えることになります。
2. 脳の疲れ。 文を訳し終えた後で再び紙を見て前の文のあった正確な位置を見つけ次の文を読みます。 これには注意力が必要で、知的能力に大きな負担となります。
3. 職業上の過誤 上記の問題２のため、段落とはいわなくとも文を飛ばしてしまうことがありますが、これは職業上、重大な過ちです。 文書が次のようにほとんど同じ文が100続いていて、わずかに数字のパラメータが違っているだけかもしれません


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

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

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

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

Please apply the following mark-up for Class P: 9%
等々、3ページも続くのです!

一行訳し忘れたとしたら、翻訳者は重大な職業上の過誤の責任を負うことになります。
電子的な原稿をセグメント化して作業すれば、こうした心配は全く要りません。 セグメンタは文書を丹念にセグメント化し、一つも見落とすことなくすべてのセグメントを翻訳するようにと促します。 さらに、上の例で最初の行を翻訳し終えると、Wordfastは事実上次の行を識別し、下翻訳してくれます。 

4. さらに職業上の過誤。 TT-001パラメータのある二行目を見てください。 このパラメータは翻訳するのではなく、そっくりコピーしなければなりません。 さて、間違いなくゼロ、ゼロ、イチをタイプしましょう。O-O-Iではありませんよ。 やさしそうですって？ 技術文書はこうした奇怪なパラメータだらけです。 わたしたちには厄介なものです。 顧客にはそれらが重要なのです。 たった一つでも入力を誤れば、顧客は記述に誤りのあるマニュアルを手にすることになります。 
Wordfastにはクオリティチェック・アルゴリズムが備わっていて、翻訳してはいけないパラメータがそのまま原文から訳にコピーされていない場合に警告します。 また顧客の設定したタイポグラフィーを踏襲しやすいようにするQC機能も備わっています。
5. 文書のレイアウト 上のセグメント化の例をもう一度見てください。 紙を見ながら翻訳する場合、書式、表、罫線、色、フォントその他をいじって独特のレイアウトを再現しなければなりません。 Wordfastでは、訳の部分はすべて原文の部分と同じ書式になっています。（これはセグメントレベルでは本当で、原文の最初の文字が訳の部分の書式を規定します。)  Wordfastはたとえば翻訳してはならない要素などの書式を複製しようと、できるかぎりのことをします。それでも場合によっては手動で太字やイタリックなどを設定しなければならないでしょう。
6. 用語の一貫性 大きなプロジェクトでは(たとえば毎月50ページ受け取って特定の顧客のために月に5日、12ヶ月間働くとします)、その仕事をするたびにその顧客固有の用語を思い出さなければなりません。 Wordfastなら顧客ごとに特定の設定をしてTMとグロッサリを記憶しておけます。 Wordfastは訳の用語が顧客のグロッサリと一致しない場合、警告します。
Translation Memory
セグメンタを補助するのは翻訳メモリです。 セグメントが訳されるたびに、それはTMに保存されます。 ですから、TMは翻訳単位 (TU) のデータベースなのです。 TUには原文と訳の部分、作られた日付、使われた言語、TU作成者のIDが記録されます。 TMにはまた使用カウンタがあって、TUが再利用された回数を記録しています。 TUが再利用されればされるほど、その値は上がります。
翻訳メモリは、とりわけ技術的文書では大いに時間の節約ができます。なぜならWordfastがすでに翻訳されたセグメントを識別してそれを提示するからです。翻訳者はただそれを点検して確定し、次に移ればよいのです。
Wordfastがセグメントを区切ったとき、TMをスキャンして原文に完全に一致するか、あるいはおおよそ同じ部分を探します。 合うものがみつかると、TUの訳の部分 (記録されていた訳) が提示されます。 Wordfastは文書の原文の部分とTUに入っている原文の部分との相似率を示す1から100の数字を表示します。 100%は同一と見なされます。 100%以下でもユーザが規定した fuzzy threshold (ファジーの閾値) と同じかまたはそれ以上はファジー、その値より低いものは一致するものがないと見なされ、提示されません。
訳が提示されたときに、Ctrl+Alt+M (Memory) を押すと、TMをスキャンしてみつかったTUが表示されます。 Fuzzyマッチの場合、文書の原文の部分とTUの原文部分との違いが強調表示されます。 TM management には便利な補助情報が含まれています。
Wordfastが一致するものを多数見つけた場合、Alt+Right/Leftで確からしさの値の [低い/高い] ものを表示することができます。
Wordfastが一致するものを見つけられなかった場合、補助的手段として原文にある表現がTMに含まれていないかどうか調べることができます（scan the TM for all expressions）。
Appendix II

スペルチェックの設定
Wordは多言語対応のワードプロセッサなので、多くの言語のスペルチェックができます。 たいていのWordインストールはデフォルト言語とWordのネイティブ言語である英語の辞書を含んでいます。 他の辞書は買ったり探したり、作ったりできます。
一つの文書に英語とフランス語が用いられているとします。 英語の部分を選択して (Tools/Language... メニューで) 英語と定義し、フランス語の部分をフランス語と定義したならば、それぞれの部分はその言語に応じてスペルチェックが行われます。
Wordfastは特定のターゲット言語またはSetup/Genで指定したデフォルト言語を訳の部分に適用します。 しかしながら、[my own way] を設定していると、Wordfastはターゲット言語を規定しません。
All trademarks noted ™ are the property of their respective owners.

Word, Excel, Access, PowerPoint are trademark of Microsoft Corp.

Translator's Workbench is a trademark of Trados Corporation
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