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서문
Wordfast 는 세그먼트 구별 기술과 번역 메모리(TM)를 결합해서 만든 컴퓨터 번역(Computer-Aided Translation(CAT)) 프로그램입니다.  
세그멘테이션과 TM의 개념에 익숙하지 않으시면 부록 I을 참조하시기 바랍니다.  
Worldfast는 인쇄물 체크를 포함하고있는 품질 체크(QC) 도구와  향상된 용어집 기능을 포함하고 있습니다.  고객의 중요한 용어들이 Wordfast에 쉽게 통합될 수 있고, 번역시 모든 세그먼트에 사용된 용어의 일관성이 검사됩니다.  더나아가서, 문서들은 배치모드로 품질검사를 할 수 있으므로 프로젝트 관리자들은 번역이 끝난후에도, 문서상의 오타나 사용된 용어의 품질에 관한 상세한 보고서를 볼 수 있습니다.  Wordfast는 탭(tab)으로 구분되어진 용어집이나, Excel(XLS ) 용어집, Trans MultiTerm™(MTW) 용어집에 있는 단어들을 직접 읽을수 있습니다.  
Wordfast는 Ms-Word를 이용하는 프로그램이지만, Ms-Office™문서들(Excel, Access, PowerPoint) 과 HTML문서들도 번역할 수 있습니다.  Wordfast의 TM형식이 공개되어있는 관계로, Word™, Excel™, Access™뿐만 아니라 다른 프로그램을 이용해서 보거나 편집을 할 수 있습니다.    더 나아가서, Wordfast는 TWB(Trados Translator’s Workbench), DéjàVu, Star Transit,  SDLX, TWB의 TMW 와 텍스트 파일 형식, IBM Translation Manager's EXP파일들을 읽을 수 있습니다.  Wordfast는 또한 업계에서 정한 표준 태그 형식과도 호환성이 있습니다.  이런이유로 해서, RWS' Rainbow tag프로그램이나, Trados 태그 프로그램으로 쓰여진 문서를 번역하는데 아주 좋은 도구입니다.  
이 모든 기능들이 Ms-Word 템플리트에 내장될 수 있습니다.  Wordfast는 PC에서는 Ms-Word 97, 2000 , 2002(XP)에서 사용할 수 있고, 매킨토시에서는 Word98과 2001을 사용할 수 있습니다. (매킨토시와 호환되는지를 꼭 검사해보아야 합니다.  문제가 있을시에 문제점 해결 부분을 참조하시기 바랍니다.  LAN 사용시 최대한 20명의 사용자가 같은 번역 메모리를 사용할 수 있습니다.  번역 메모리에 필요한 정보가 없을경우에, Wordfast는 기계 번역(MT) 프로그램이나 서버에 연결될 수 있습니다.  
Wordfast의 도구들과 확장기능을 이용해서 사용자는 복잡하고 힘든일들을 할 수 있습니다.  예를 들면, Word, Access, PowerPoint, Excel파일에서 세그먼트을 추출하고, 미리 번역을 한다음, 번역 메모리를 효율적으로 만들고, 프로젝트를 분석하고, 용어들이 번역가들 사이에서 어떻게 사용되어지고 있는가를 보는 일, 그리고 프로젝트에 맞는 확장기능을 개발하는 일 등입니다.  
우리는 이 도구가 생산성을 향상시키고, 일하는데 많은 보탬을 주었으면 하는 바램을 가지고 있습니다.  
Wordfast팀
www.wordfast.net
Wordfast 설치
자동 설치
Word 97이후의 버전 사용하고 계시다면, Tools/Macros/Security에 가서,  security 를 low로 바꾸고 Word를 종료하십시오, Word를 다시 시작하십시오.  Wordfast 자동 설치의 준비가 되었습니다.
자동 설치 방법입니다.  Word를 시작하고 난 후에, Word에있는 File/Open을 이용해서 ‘wordfast.dot’ 템플리트를 여십시오.  매크로를 활성화 하는가 하는 질문을 받으면 활성화 하십시오.  그리고 나서는 Ctrl-F2키를 누르십시오.  프로그램의 자동 설치가 이루어집니다.
자동 설치하는 경우에만 Wordfast.dot을 문서로 엽니다.  설치후에 Wordfast.dot파일은 시작 템플리트에 있게 됩니다(Tools/Templates & Add-Ins에 가서 확인할 수 있습니다).  Wordfast.dot을 문서로 열어 사용할 필요가 없습니다.
수동 설치
수동으로 설치하고자 하는 경우 Wordfast.dot파일을 문서로 열면 안됩니다.  다음과 같은 방법으로 Word에 있는 템플리트에 추가하십시오.
Word를 종료하십시오.  wordfast.dot파일을 Ms-Word Startup 포울더에 복사합니다.  일반적인 포울더의 위치는 다음과 같습니다.  
Ms Word 97: .  .  .  \Program files\Microsoft Office\Office\Startup

Ms 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

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

Mac: .  .  . :  Microsoft Office 98:Startup

위에 열거한 방법으로 설치가 되지 않을때 할 수 있는 방법: Word에 있는 Tools/Templates & Add-Ins을 사용합니다.  “Add”버튼을 클릭한 후에 wordfast.dot파일을 더합니다.  
참고 1: 만약에 Ms-Word의 Startup 포울더를 찾을 수 없을 경우: Ms-Word를 시작한 후에 Tools/Option에 가서 기본 포울더가 어디에 있는지 확인합니다.  Startup 포울더의 위치를 적습니다.  
참고 2: 만약에 Word에서 ‘Wordfast 템플리트에 변동사항이 있을경우 저장할 것인가를 물을경우’에 ‘아니오’라고 대답하십시오.  Wordfast 템플리트는 바뀌지 않은 상태로 있어야 합니다.  
참고 3: Wordfast.dot이 Startup에 있을 경우, Ms-Word를 시작할 때 마다 Wordfast.dot이 실행됩니다.  만약에 Wordfast.dot파일을 템플리트에 복사했으면, Tools/Template 에 가서 “Add” 버튼을 클릭한후에 Wordfast.dot파일을 선택하고 OK버튼을 누르십시오.  절대로 Wordfast.dot파일을 문서로 열지 마십시오.  
참고 4: Mac사용자들은 문제점 해결 부분에 있는 충분한 메모리 할당하기 부분과 PPC 등록하기 데이타베이스 사용자 설정사항 파일 부분에 있는 참고를 참조하십시오.  
참고 5: Word 2000이나 그이후 버전: Tools/Macro/Security 메뉴를사용해서 Security level을 low로 바꾼다음에 Ms-Word를 다시 시작합니다.  
참고 6: Word 97이나 그이전 버전: Ms-Word 97에 있는 문제점 해결하기 부분을 참조하십시오.  
참고 7: 만약에 같은 컴퓨터에 두개의 Ms-Word버전이 있으면 wordfast.dot파일 두개가 필요합니다.  각 Word의 "Startup" 또는 "Templates" 포울더에 파일을 복사하십시오.  이렇게 함으로써 각각의Wordfast.dot파일은 INI파일을 갖게되는데,  이곳에 각각의 라이센스 번호가 저장됩니다.  각각의 Ms-Word버전에 설치를 해야함으로, 라이센스 번호를 두번 신청하십시오.  각각의 Ms-Word는 Wordfast로 하여금 다른 설치 번호를 만들게 합니다.  
Ms-Word를 시작하십시오.  [image: image2.png]


 아이콘을 클릭합니다.  
이 아이콘이 없으면, Tools/Templates & Add-Ins메뉴를 사용합니다.  템플리트 대화 상자에 있는 “Add”버튼을 클릭한 후에, Wordfast.dot파일을 찾아서 파일을 더합니다.  템플리트 대화 상자를 닫습니다.  
파란색과 녹색 아이콘들이 있는 막대도구가 나타납니다.  
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Wordfast 삭제
수동 삭제
Ms-Word를 종료합니다.  파일 찾기 검색 기능을 이용하여 wordfast.*를 해서 원하는 파일을 찾은다음에 검색된 모든 파일을 삭제합니다.  
Wordfast는 시스템을 바꾸지 않습니다.  즉, 레지스트리(registry)에 아무 것도 더하거나 제거하지 않고, 글씨체를 더하거나 제거하지 않고, 파일을 보호하기 위해서나 파일을 숨기기 위해서 숨겨진 파일을 생성하지 않고, 포울더를 더만들거나 제거 하지 않고, DLL파일을 더 만들거나 제거하지 않습니다.  
Wordfast 업그레이드
자동 업그레이드
가장 최근의 Wordfast(zip) 파일을 다운로드 하신 다음에 설치 순서를 반복합니다.  
수동 업그레이드
1. Ms-Word를 종료하십시오.
2. 기존의 wordfast.dot파일을 새로운 파일로 대체 합니다.
기존의 wordfast.ini파일은 보관하십시오, 이전 버전의 설치내용이(라이센스 번호포함) 저장됩니다.  그리고 이전 버전의 wordfast.dot파일을 wordfast.old로 바꾸어 놓으십시오.  만약에 필요한 경우에 원상태로 복구할 수 있습니다.
정기적으로 www.wordfast.net을 방문해서 가장 최근 버전을 사용하고 계신지 확인하십시오.
매뉴얼 사용
모든 Word문서를 사용할때와 마찬 가지로, 이 매뉴얼에 있는 정보는 Ms-Word의 ‘찾기’ 기능으로 쉽게 찾을 수 있습니다.  예를 들면, Quotes/Apostrophes/Dashes preferences에 관한 정보를 얻고 싶으면, Ctrl+F(Ms-Word ‘찾기’의 단축키)를 누르시고, 대화상자에 ‘quotes’를 입력하신 다음에 엔터키를 누르면 됩니다.  
원하시는 내용을 매뉴얼에서 쉽게 찾을수 있는 경우, 핫라인 전화는 삼가해 주십시오.  
라이센스 구입
라이센스가 없는Wordfast는 대략 500TU에 한정되어 있습니다.  적법한 라이센스 없이도, Wordfast는 많은 양의 메모리를 쓰게 해줍니다.  하지만 약 500개의 TU를 썼을 경우 Wordfast는 작동하지 않을 것입니다.  모든 작업한 것과 데이타(번역 메모리, 용어집, 문서등)는 안전하지만 Wordfast로 더이상 작업할 수 없습니다.
라이센스를 구입하고자 한다면, [image: image4.png]


 아이콘을 클릭하셔서 Wordfast 를 시작합니다.  그리고 ‘install #’를 적어 두십시오.  
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www.wordfast.net을 방문하셔서 ‘구매’ 페이지로 가십시오.  설치 번호와 지불방법을 물을 것입니다.  가격을 낮게 하기위해서, 라이센스를 구입한 후에 환불은 안됩니다.  지불 후에, 라이센스와 송장(invoice)을 이메일로 받으실 것입니다.  설치 번호 옆에 있는 빈 “License #” 텍스트 박스에 라이센스 번호을 기입하시고 Wordfast를 종료하십시오.  Wordfast의 Translation Memory/Service/Reorganise를 이용해서 번역 메모리를 다시 정리 하십시오.
Wordfast를 전문가용으로 쓰시고자 한다면, 라이센스를 구입하는데 마지막까지 기다리지 마십시오.  구입하는데 하루(신용카드를 사용했을 경우)에서 약 1주일(은행을 이용해서 지불시)이 걸립니다.  
라이센스 번호가 맞는다면, TM의 사이즈 제약이 없어질 것입니다.  Wordfast를 라이센스없이 사용할시 한가지 제약은 TM 사이즈 입니다.  다른 모든 기능은 제대로 작동합니다.  Wordfast프로그램은 풀 버전이나 시험 버전의 다른점이 없습니다.  wordfast.dot 프로그램이 하나 있을 뿐 입니다.  단지 다른점이 있다면, 사용가능한 라이센스 번호의 존재 여부입니다.  
전체 Wordfast 프로그램은 한개의 템플리트(wordfast.dot)파일로 되어있고, 똑같은 파일이 모든 운영체계(PC/Windows, Mac, Linux etc.)에 쓰입니다.  풀 버전입니다.  물론 http://www.wordfast.net 을 때때로 방문하거나, 우편 목록(웹사이트에 있는 커뮤니티 연결부분을 보십시오)에 입회하셔서 업그레이드가 배포되었나 볼 수도 있습니다.  
포기성명서:  Wordfast의 저자나 배포자는 Wordfast 의 사용에 관한한 어떠한 책임을 지지 않습니다.  라이센스를 사실때, 사용자들은 사용자의 시스템에서 Wordfast를 충분한 시간을 가지고 써보고 테스트를 해보았으며, Wordfast 가 완전하지 않을지라도, 있는 그대로 쓸 의지가 있다고 봅니다.  이 매뉴얼에 있는 내용은 사전에 통보 없이도 아무때라도 바뀔수 있고, 구속력이 없습니다.
사용 설명 지시
Wordfast의 처음 사용을 위한 설정 방법입니다.  Wordfast 도구바에 있는 오른쪽 마지막 아이콘[image: image6.png]


 을 클릭하십시오.  열린 창에서, "Translation memory" 탭을 클릭하십시오.  
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다음 버튼을 클릭해서 새로운 번역 메모리를 생성합니다.  TM에 사용될 원문언어와 대상언어의 ISO 코드를 입력하라는 지시가 있을 것입니다.  Wordfast가 TM(텍스트로만 되어있는 Ms-Word 문서 임)을 생성하면, 이름을 입력하라는 지시가 있을 것이고, 그리고 나서는 저장하시면 됩니다.  마지막으로, Wordfast 창을 닫으십시오.  
이 TM을 가지고 모든 작업에 쓸수 있습니다만, 주제가 바뀔때마다 또는 고객이 바뀔때마다 다른 TM을 쓰기를 권고 합니다.  TM 관리 부분에 설명을 하였습니다.  
기본적인 번역 세션은 두 단계로 이루어 집니다.  
1.번역:
A. 번역할 문서를 열고, ‘다음 세그먼트로 이동하는 아이콘’ [image: image8.png]


 을 클릭하십시오.  
파란 백그라운드로 된 원어 세그먼트가나타납니다(세그먼트는 [image: image9.png]{0>



과 같은 자주색 마크로 구분되어 있는데, 삭제하거나 수정하면 않됩니다).  그 아래에 있는 박스(녹색, 노란색 또는 회색)가 대상 세그먼트입니다.  만약에 똑같거나 아주 흡사한 번역문이 발견되면 녹색이나 노란색의 백그라운드로 나타날 것입니다; 그렇지 않은 경우는 빈 회색으로 나타납니다.  귀하의 번역문을 대상 세그먼트에 입력하십시오, 꼭 아래에 위치한 박스(녹색,노란색, 또는 회색으로된)에만 입력해야 합니다.  
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다음 세그먼트로 이동하는 아이콘을 클릭하거나 Alt+down키를 누르셔서(Mac의 경우 Ctrl+down) 현재 세그먼트을 검사하고 다음 세그먼트로 옮겨갑니다.  주의 사항: 절대 엔터키나 탭키를 눌러서 번역한 것을 확인하려고 하지 마십시오.  원어와 대상 세그먼트에는 절대로 엔터키, 탭키, 페이지 구분 문자가 들어있으면 안됩니다.  
B. 문서를 번역한 후에 다음을 클릭해서 세그먼트를 확인 합니다.  
번역을 끝내려면 ‘End icon’ [image: image11.png]


(Alt+End) 를 클릭합니다.  만약에 문서의 마지막 세그먼트가 확인되면, Wordfast 는 번역 세션을 자동적으로 끝낼 것입니다.  
C. 문서 전체가 번역되고 나서, 문서를 재검사할 수 있습니다(교정, 철자 검사, 재편집).  
D. 아래의 참고 #2를 보십시오.  
E. 세그먼트을 편집하려면, Alt+down을 눌러서 세그먼트를 연 다음에, 편집하고, Alt+End를 눌러서 세그먼트를 닫습니다.  
2.마무리 작업: 교정작업이 끝나면, Wordfast 아이콘을 클릭 한 후에, 도구 탭을 클릭합니다.  파일 리스트에서 번역한 문서를 선택한 후, "Clean-up" 버튼을 클릭합니다.  번역 회사에서 일하시는 분이면, 이 과정을 하지 않으셔도 될 수 있습니다.  즉, 최종 마무리 전에 다시 문서를 다른 곳으로 보낼수가 있기 때문입니다.  세그먼트을 열거나 닫지 않은 상태에서 교정작업이나 편집을 했다면, “Update memory” 질문에 “Yes” 하십시오.  
참고 

1. 번역하기 전에 문서를 백업해 놓으십시오.
2. 항상 감추어진 글씨를 보이게 하십시오,  그래야 문서를 다시 교정할때(재편집, 교정작업, 철자확인) 원문 글씨와 세그먼트 구분자가 보입니다.  Ctrl+Comma를 누르시면 감추어진 글씨를 빠르게on/off하는 토글 기능을 써서 최종 번역편을 미리 볼 수 있습니다.  교정에 들어가기 전에 항상 감추어진 글씨를 보이게 하십시오.  Ms-Word의 Tools/Options/View 대화상자와 그안에 있는 여러가지 옵션에 익숙해 지도록 하십시오.  
3. Wordfast에서 사용되는 인용부호를 원하는대로 만들고 싶으면, 판도라의 상자 “ProcessQuotes” 명령문을 보십시오.  Wordfast사용방법에 좀더 익숙해 질때까지 이 기능의 사용을 미룰수 있지만, 꼭 사용하시기를 바랍니다("ProcessApostrophes" 와 "ProcessDashes" 기능도 포함합니다).  TM의 인용부호, 어포스트로피, 대쉬, 하이픈 등은 현재의 프로젝트나 고객의 특정한 요구사항에 일관성 없이 여러가지로 나타날 수 있습니다.  "ProcessQuotes"가 시간을 절약해 줄 것입니다, 그리고 TM의 성능을 좋게 유지하게 해줍니다.  
4. 세션동안에, 지금 선택되어 있는 텍스트를 다음 세그먼트으로 하고 싶으면, Shift+Alt+Down을 눌러서 만들수 있습니다.  예를 들어서, 문서의 특정한 부분을 건너 뛰려고할때 이 기능이 유용합니다.  선택부분은 일반적으로 문서의 한참 아래 어디인가에 있습니다.  유념할 것은 선택한 부분이 번역하려고 하는 세그먼트안에 있을수도 있다는 점입니다.  이 경우에 세그먼트의 크기를 줄이는 결과를 가져옵니다.  
Wordfast 는 따로 떨어져 있는 번호들을 번역할 것으로 생각하지 않습니다.  그리고 세그먼트로 구분하지도 않습니다.  따로 떨어져 있는 번호들을 선택해서 Wordfast가 세그먼트로 만들수도 있습니다.  하지만 이경우에 따로 떨어져 있는 번호들이 선택되어 있지 않아도 세그먼트 강압 함수를 사용해서 Wordfast가 세그먼트로 만들수도 있습니다.  마지막으로 기억할 것은 판도라의 상자(Pandora's box) 에("SegmentAll")이라는 스위치를 이용해서, 따로 떨어져 있는 번호들을 세그먼트로 만들수도 있다는 점입니다.  
5. Wordfast 에서 하나 이상의 거의 똑같은 TU가 발견될 경우, 가장 비슷한 비율을 가지고 있는 TU가 제시됩니다.  Alt+right/left 단축키는 TM에서 가장 근접한 10개를 찾아서 비슷한 순서대로 보여줍니다.  
6. 만약에 컴퓨터나 Ms-Word가 번역 도중에, 예기치 않게 종료되면 문제점 해결하기 부분을 참조 하십시오.
7. TM없이도 작업이 가능합니다(Wordfast가 TM을 업그레이드하는 것을 원치 않을때).  Shift+Alt+M 단축키가 TM을 작동하지 않게도 할 수 있고 다시 작동하게 할 수도 있습니다.  
8. 만약에 번역하고자 하는 세그먼트가 북마크를 포함하고 있으면, 회색으로 하이라이트되어서 나타 납니다.  더 자세한 내용은 북마크 부분을 참조하십시오.  
Alt+End키를 누르는 것이외에도 현재 세그먼트를 닫고 세션을 끝내는 세가지 방법이 있습니다.  
	Shift+Alt+End
	TM에 기록하지 않은 채로 현재 세그먼트를 닫습니다.  

	Alt+Delete
	번역된 세그먼트의 내용을 지운다음에 세그먼트와 세션을 닫고 번역하기 전의 세그먼트로 원상복귀 시킵니다.  

	F10
	현재의 세그먼트를 대기상태로 놓고 다음 세그먼트로 이동합니다.  대기 세그먼트 부분을 참조.  


다른 아이콘/단축키(Mac 사용자들: Ctrl키가 Alt키를 대신합니다)
	확장
	[image: image12.png]



	(Alt+PgDn)은 세그먼트를 확장합니다.  한가지 참조할 것은 세그먼트가 문단 밖이나, 페이지 경계선, 탭, 또는 테이블 셀을 넘어서 까지의 확장은 안됩니다.  

	축소 
	[image: image13.png]



	(Alt+PgUp) 은 Expand segment(세그먼트 확장) 명령문의 반대입니다.  

	복사
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	(Alt+Ins)는 원어 세그먼트를 대상 세그먼트에 복사합니다.  

	번역
	[image: image15.png]



	같은 것이 없을때까지 번역합니다.  

	문맥
	[image: image16.png]



	(Ctrl+Alt+C)는 BTM & TM을 검사해서 특정한 단어가 들어있는 모든 TU를 보여줍니다.  본래, 문맥 검색은 TM의 원어 세그먼트에서 이루어 집니다.  하지만, 만약에 번역 세션동안에 선택돤 문구가 원어 세그먼트에 있으면, Wordfast는 TM의 원어 세그먼트에서 문맥을 찾을 것 입니다.  

	용어 색인
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	(Ctrl+Alt+N)는 Wordfast/Files/Set 용어 색인 포울더에 명시 되어있는 파일을 조사 합니다.  

	사전1
	[image: image18.png]



	(Ctrl+Alt+D)는 단어를 현재 지정되어 있는 외부 사전 #1에서 찾습니다.  

	사전2
	
	(Ctrl+Alt+F)는 단어를 현재 지정되어 있는 외부 사전 #2에서 찾습니다.  

	용어모음
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	(Ctrl+Alt+G) 는 단어를 용어모음집에서 찾습니다.  

	메모리
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	(Ctrl+Alt+M)는 지정된 세그먼트에 대해서 적절한 TU의 내용을 보여줍니다.  

	품질 체크
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	(Shift+Ctrl+Q)는 번역하는 동안에 실시간으로  QC(quality check)를 on/off합니다.  

	빠른 마무리
	[image: image22.png]



	(Ctrl+Alt+Q)는 번역 메모리를 최신정보로 바꾸지 않은 상태에서 문서를 닫습니다.  완전한 문서의 마무리(메모리를 최신정보로 바꾸는)는 Wordfast의 Tool 탭에서 실행됩니다.  

	Ctrl+Alt+L
	
	세그먼트의 왼쪽으로부터 첫 단어나 번호를 줄여나갑니다.  예를 들면, 만약에 세그먼트가 번호로 된 다음과 같은 리스트로 시작하면 
1.0  첫번째 부분
그러면, 이 기능은 첫번째 번호를 건너 뛰게되고, 세그먼트는1.  0이 없는
첫번째 부분으로 됩니다.  

	Ctrl+Alt+X
	
	대상 세그먼트의 내용을 삭제합니다.  

	Ctrl+Alt+Ins
	
	원어 세그먼트 텍스트의 속성/스타일을 대상 세그먼트에 복사합니다.  이렇게 하는 것이 상당히 유용한데, 그 이유는 다른 글씨체나 스타일에 붙이기를 하기 때문입니다.  

	Shift+Alt+Down
	
	Wordfast가 선택한 텍스트 부분을 세그먼트화합니다.  

	Shift+Ctrl+G
	
	용어집 크기가 200Kbyte보다 작으면, 용어집을 도구막대바로 올라오게 합니다.  

	F6/Shift F6
	
	도구막대바 용어집에서 새로운 찾기를 합니다.  

	Alt+Up
	
	바로전 세그먼트로 돌아갑니다.  

	Alt+right/left
	
	만약에 하나 이상의 똑같은 단어나 문구가 발견되면, 이 단축키는 발견된 TU의 바로전 것과 다음 것을 비슷한 순서대로 보여줍니다.  

	Ctrl+Alt+left/right
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	용어집에 있는 단어가 원어 세그먼트에 있을때,  단어를 이동하고 선택하게 해줍니다; Ctrl+Alt+Down[image: image25.png]


 은 선택한 단어를 대상 세그먼트에 있는 커서 위치에 복사해 줍니다.  용어집에 있는 단어/표현은 번역할 필요가 없는 단어/표현(이미 용어집에 있음) 로써, 간단히 원어 세그먼트가 있는곳에서 대상 세그먼트가 있는곳으로 단어/표현을 복사해 줍니다.  

	F2
	
	커서 위치에서 원어 세그먼트의  북마크를 선택합니다.  

	F4
	
	선택한 원어 세그먼트가 있는 곳의 북마크를 커서의 위치로 옮기거나, 번역한  세그먼트가 있는 현재 선택한 부분으로 옮깁니다.  

	Ctrl+Comma
	
	감추어진 텍스트를 토글(toggle) 합니다.  이렇게 함으로써 최종 번역본을 미리볼 수 있습니다.  그리고는 전체 보기(full view) 로 돌아가면 됩니다.  모든 편집, 철자 검사, 교정등은 감추어진 텍스트가 없는 전체 보기에서 하셔야 합니다.  

	Alt+F12
	
	세션이 시작된 상태에서  Ms-Word문서의 어떤곳에서든 선택한 텍스트를 대상 세그먼트로 복사해 줍니다.  
만약에, 원어 세그먼트가 있는곳에 선택한 것이 없이 커서만 있다면, 대상 세그먼트에는 시스템으로 부터의 붙여쓰기가 됩니다.  만약에, 선택한 것이 길이가 있거나, 선택한 것이  원어 세그먼트의 밖에 있다면,  문자열은 대상 세그먼트 끝에 붙여쓰기를 합니다.  
만약 새롭게 붙여쓰기한 문자열의 형식이나 스타일이 대상 세그먼트가 있는곳의 일반적인 스타일과 다르다면,  Ctrl+Alt+Ins 단축키가 원어 세그먼트가 있는곳에 형식이나 스타일을 대상 세그먼트에 복사합니다.  

	F10
	
	번역 세션 도중에(세그먼트가 현재 열려있음) F10 키는 현재의 세그먼트를 대기상태로 놓고 다음 세그먼트로 이동합니다.  
세션 밖:  F10키가 문서의 첫번째의 대기상태에 있는 세그먼트로 이동해서 끝낼수 있게 도와줍니다.  
이 기능이 좋은점은, 세그먼트중에 번역 하기가 힘든곳을 건너뛰고, 나중에 다시 돌아 가려고할때 이 기능을 사용할 수 있다는 점입니다.  때때로 특정한 세그먼트의 번역등을 나중에 번역하다가 알수도 있거나, 또는 고객으로부터 지시를 기다리는 것일 수 있습니다.  F10은 현재 열려있는 세그먼트를 대기상태로 마크할 것이고, 나중에 세션이 끝났을때, 단축키가 대기상태에 있는 남아있는 세그먼트를 보여 줄 것입니다.  
대기상태에 있는 세그먼트를 넘어뛰면 세그먼트의 대기상태를 알려주는 표지가 없어지게 됩니다.  
대기상태 세그먼트가있는 문서는 문서 마무리(빠른 마무리나 일반적인 "Clean-up"도구)를할 수 없습니다.  하지만, 빠른 마무리(QuickClean)는  UpdateWithQuickClean 명령어와 함께 문서를 마무리할 수있지만, 대기상태 세그먼트는 최신정보를 갖지 못할 것이고 TM에 쓰여지지도 못할 것입니다.  


참고: 
2. TWB는 Wordfast로 번역된 파일들을 가지고 문서마무리 하는 것을 할 수 있습니다(역방향도 가능) ; Wordfast TM파일은 TMX표준을 쓰는 TWB, DéjàVu™, CypresSoft™, Transit™ 등과 공유를 합니다.  
3. TU가 현재 세그먼트 위에 보여지면,  Shift+Alt+Insert를 사용해서 TM의 원어 세그먼트가 있는곳에서 문서의 원어 세그먼트가 있는곳으로 복사 하십시오.  
4. 번역하는 것으로 부터 일부분을 빼고 싶을때: 새로운 스타일을 만듭니다, 예를들면 “번역할 필요가 없는 ”그 스타일을 문서의 번역할 필요가 없는 부분에 적용시킵니다.  Wordfast의 Setup/Extend 탭에 있는 외부 스타일 텍스트박스에 그 스타일을 입력합니다.  다른 간단한 방법은 문자열 드롭다운 리스트 상자에 있는 옵션중에(DoubleStrikeThough, Grey highlight , Animation/Marching Red Ants) 하나를 선택해서 번역할 필요가 없는 문자열에 적용시키고, 그리고 나서는  Wordfast/Setup/Ext/"Untranslatable font attribute 옵션에 대응하는 옵션을 검사해 봅니다.  
프로그램 기능들
번역 메모리
번역 메모리 파일들 

이 부분에서는 TM을 선택하는 방법, 새로운 서비스 TM, 규칙, 또는 속성을 만들게 해 줍니다.  새로운 TM을 만들때 Wordfast 가 원문언어와 대상언어의 ISO-compliant language 코드에 대한 질문이 있을 것입니다.  이 코드는 5개의 문자로 만들어져 있습니다.  2개의 문자는 언어에 대한 것이고, 대쉬, 그리고 나머지 2문자는 같은 나라 안에서 사용되는 다른 언어에 관한 것입니다.  다른 언어가 존재하지 않으면 "01"이 기본값으로 적용됩니다.  아래에 있는 ‘중요한 요점3’에서 Trados와 같은 다른 번역툴과의 TMX 상호교환에 관한 정보를 참조하십시오.  
만약에 Open버튼을 사용한 다음에 취소를 하면, Wordfast 는 현재 파일선택을 취소할 것인가 하고 물을 것입니다.  만약에 yes라고 대답을 하면 번역 메모리가 선택될 것입니다.  번역 세션을 시작할때 번역 메모리 없이도 시작할 수 있습니다만, Wordfast가 이 점을 상기 시켜줄 것입니다.  
여기에 언어 코드가 있습니다.  더 자세한 ISO-compliant 언어 코드를 www.lisa.org 웹사이트(TMX를 찾거나   http://www.lisa.org/tmx/tmx.htm  에 가셔서 "References"를 클릭하십시오.  ), 또는 http://www.wordfast.net/lang_frame.html 에서 찾을 수 있습니다.  
	AF-01(Afrikaans)
	FA-01(Farsi)
	NO-NY(Norwegian)

	AR-01(Arabic)
	FI-01(Finnish)
	PL-01(Polish)

	BE-01(Byelorussian)
	FR-CA(French, Canada)
	PT-BR(Portuguese, Brazil)

	BG-01(Bulgarian)
	FR-FR(French, France)
	PT-PT(Portuguese, Portugal)

	CA-01(Catalan)
	HR-01(Croatian)
	RO-01(Romanian)

	CS-01(Czech)
	HU-01(Hungarian)
	RU-01(Russian)

	DA-01(Danish)
	IN-01(Indonesian)
	SH-01(Serbo-Croatian)

	DE-AT(German, Austria)
	IS-01(Icelandic)
	SK-01(Slovak)

	DE-CH(German, Switzerland)
	IT-CH(Italian, Switzerland)
	SL-01(Slovenian)

	DE-DE(German, Germany)
	IT-IT(Italian, Italy)
	SR-01(Sorbian)

	EL-01(Greek)
	IW-01(Hebrew)
	SQ-01(Albanian)

	EN-CA(English, Canada)
	JA-01(Japanese)
	SV-SV(Swedish)

	EN-GB(English, UK)
	KO-01(Korean)
	TR-01(Turkish)

	EN-US(English, USA)
	LT-01(Lithuanian)
	UK-01(Ukrainian)

	ES-AR(Spanish, Argentina)
	LV-01(Latvian)
	VI-01(Vietnamese)

	ES-CL(Spanish, Chile)
	MK-01(Macedonian)
	ZH-CN(Chinese, PRC)

	ES-ES(Spanish, Spain)
	MT-01(Maltese)
	ZH-SG(Chinese, Singapore)

	ET-01(Estonian)
	NL-BE(Dutch, Belgium)
	ZH-TW(Chinese, Taiwan)

	EU-01(Basque)
	NL-NL(Dutch, Netherlands)
	


Wordfast에서는 사용하고있는 Wordfast고유파일 형식 이외에도, TMX번역 메모리, TWB의 원시TMW, TWB의 익스포트 형식, 그리고 IBM의 번역 관리 EXP파일을 사용할 수 있습니다.  
예를 들면, Wordfast TM을 TWB와 재 사용하려면: 1.Wordfast에서 Export버튼을 클릭 하십시오.  현재 TM의 TMX가 만들어 질 것 입니다.  2.TWB에서 새로운 TM TWB의 File/Import 메뉴를 사용해서 TMX파일을 새로이 만들어진 TM으로 가져옵니다.  
참고 1:  만약에 TMX 번역 메모리가 사용중일 경우, Unicode Wordfast TM으로 바꿀 것인가 하는 질문이 생깁니다.  일반적인 대답은 NO입니다(OK를 누르십시오).  Unicode가 꼭 필요한경우에만 Unicode 번역 메모리를 사용하십시오.  대부분의 라틴 계열의 언어들은 Unicode를 필요로 하지 않습니다.  
참고 2: Wordfast가 TMW파일을 읽기전에 TWB의 TMW파일을 재정돈 하시기 바랍니다(TM을 독점(exclusive) 모드로 열고, File/Reorganise 메뉴를 클릭하십시오.  다른 TM software와의 호환성을 위해서 TMX 형식을 쓰시기 바랍니다.  
참고 3: Wordfast로 만들어진 TMX TM을 TWB TM으로 가져올때, TWB쪽의 일반적인 실패 이유는 Wordfast의 언어 코드 때문입니다.  TMX파일이 특정한 Trados 버전에서 쓰이고 있는 TMX 언어 코드와 맞지 않습니다.  지금 쓰고 있는 Trados 버전이 정확히 어떤  TMX의 언어 코드를 필요로 하는지를 알려면: Trados Translator's Workbench(TWB)를 시작하고, 요구된 언어를 이용해서 TM을 만든다음에 TWB TM을 이용해서 TMX export를 만듭니다.  Ms-Word를 이용해서 TMX export를 연 다음에 원문언어와 대상언어의 코드를 봅니다.  만약에 언어 코드가 WordfastTM에 있는 것과 다르면, Ms-Word를 이용해서 쉽게 찾고 바꿀수 있습니다(예를 들면,  "Match case" 와 "Whole word"옵션을 이용해서  SE-01를 찾은다음에 SE-SV로 바꿉니다.  이 찾기-교체 동작은  Wordfast TM이나 TMX export에서 할 수 있습니다.  
번역 메모리 서비스
서비스 탭 은 번역 메모리 관리를 하는데 세가지 도구를 제공합니다.  
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1. Reorganise(재정돈) 버튼은 TM을 재정돈해주고 인덱스화 해줍니다.  재정돈을 해주는 것이 TM의 크기를 줄여 주는 이유로(사용되지 않은 공간을 없앰으로 해서), TM을 이메일 하기전에 재정돈 해주시기 바랍니다.  "Force default attributes" 부분을 체크하면,  재정돈한 TM의 속성이, 기본 속성값(현재 TM 속성 부분에 나타나 있는 속성들이 기본 속성값과 다를 수 있음)으로 바뀌어 집니다.  
2. Merge(합하기) 버튼은  다른 Wordfast TM을 현재 TM과 합쳐줍니다.  합치기전 TM에는 현재 TM에 있는 TU를 포함하고 있을수도 있습니다.  그렇기 때문에, 합하기(Merging) 를 한 바로 다음에 재정돈(reorganization)이 이루어집니다.  Wordfast는 모든 중복된 TU를 삭제 합니다.  만약에 지금 사용중인 TM(예를들어서 수동으로 만들었다고 가정하고) 에서 중복된 TU를 삭제 하려면 간단히 새롭게 만들어진(아무 것도 없는) TM과 합하기(merge)를 하십시오.  
3. Reverse 버튼은 TM의 방향을 꺼꾸로 해줍니다, 그럼으로 해서 번역을 반대 방향(문서의 끝으로 부터) 으로 할 수 있습니다.  
번역 메모리 압축
이 기능은 특정한 논리 조건을 바탕으로 현재 쓰이고 있는 TM으로 부터 원하지 않는 TU를 선택해서 삭제 하는데 쓰입니다.  
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TM을 compressing/reorganising/merging(압축/재정돈/합하기) 하기 바로전에, BAK 파일이 만들어 집니다.  
번역 메모리 속성
TM 속성 탭 에서 번역 메모리 속성을 5개 까지 정의할 수 있습니다.  4개의 속성은 임의로 정할 수 있습니다.  첫번째 속성은 사용자 ID(사용자 약자와 이름)입니다.  주어진 Wordfast예제와 같이, 속성 #2는 제목, 속성 #3는 고객이름으로 해서 TM을 호환성 있게 만들기를 조언합니다.  각각의 선호도에 따라서 이에 맞는 속성을 정할 수 있습니다.  Sample 버튼을 이용해서 일반적인 속성을 가져 오십시오, 그리고 나서는 원하는 데로 바꿀 수 있습니다.  
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드롭다운 리스트 박스의 왼쪽에 있는 박스(회색바탕)에 이름을 입력 하십시오.  클릭 한 다음에 입력하십시오.  
드롭다운 리스트 박스를 클릭하고 속성 종류(또는 값)을 다음의 키를 이용하여 입력하십시오.  
· 입력(Insert) 키, 값을 입력 하기 위해서.  
· 엔터(Enter) 키, 값을 입력 하기 위해서.  
· 삭제(Delete) 키, 값을 삭제 하기 위해서.  
현재 쓰여지고 있는 속성 값은 현재 드롭다운 리스트 박스에 보여지고 있습니다.  
입력할 수 있는 값은 숫자(약자, 2,3,4…), 공백문자, 그리고 설명구문등으로 이루어 집니다.  실제로 Wordfast는 중복을 최소화하기 위해서 TM에 기호를 기록합니다.  
속성들은 TM 머리글에 저장됩니다.  번역 세션에서 작업할때, Wordfast는 현재 사용중인 속성 값들을 새로운 것이나 업그레이드된 TU에 기록 합니다.  만약에 번역 세션을 중지했을 경우, Wordfast를 시작하고 사용중인 속성값을 바꾸십시오.  다음 번역 세션때 그 새로운 속성값들이 쓰여집니다.  이미 기존에 있던 TU들의 속성값에는 영향이 없습니다.  
TM1에 대한 속성값이 이미 정해져있고, 이 값들을 이미 기존에 있는 TM2 에 복사-붙이기를 하고 싶으면, 현재 쓰고있는 TM의 속성 탭에서 Copy(복사)를 클릭 하십시오.  TM2를 열고 Paste(붙이기)를 클릭 하십시오.  알아둘 것은 이미 있던 TM2의 TU 들은 이 변화에 아무런 영향이 없다는 것입니다.  일단 속성값의 복사가 이루어졌으면, 이 값들이 Wordfast에 의해 기본 속성값으로 기억이 되고 셑업의 INI파일에 저장이 됩니다, 그리고 새로이 만들어진 TM에 써지게 되는 것 입니다.  
전체 TM의 TU들에 한가지의 속성값으로 다시 쓰는 것이 가능 합니다.  그렇게 하려면, Wordfast에 속성값을 정하고 복사 버튼을 클릭하고,  "Service" 탭에있는 "Force default attributes" 체크박스를 체크한다음에 "Reorganise" 버튼을 클릭하시면 됩니다.  이렇게 해서, 전체 TM을 재정돈하고 Wordfast의 기본 속성값을 모든 TU에 적용합니다.  
속성에 근거한 페널티(penalty) 적용하기
페널티는 괄호 사이에 쓰여진 번호을 이야기합니다(예제로, 견본 속성을 보십시오).  TU가 TM에서 발견되면 페널티는 TU의 유사성의 비율을 낮추어 줍니다(만약에 Wordfast가  TM에서 100% 똑같은 것을 발견했고, TU의 속성값이 페널티 5이면, 유사성 비율은 95%로 낮아집니다).  
두가지 종류의 페널티(절대 페널티와 상대 페널티)가 있습니다.  
절대 페널티: 속성값을 위해 정의됩니다(즉, 드롭다운 리스트에 있는 아이템들).  Wordfast가 속성값을 가지고 있는 TU를 제안하면, Wordfast는 관련된 페널티를 받습니다.  
예: 귀하의 번역 ID 는 JB John Bisham 입니다.  ID가 MT Mark Tweed인 다른 번역가의 TU 200개를 귀하의 TM으로 가져옵니다.  Mark Tweed로 부터 오는 TU에  아무 조건 없이 페널티 5를 적용하고 싶습니다.  
MT Mark Tweed 속성값을 새로이 만들거나 수정해서 MT Mark Tweed(5)로 만드십시오.  그렇게 하고 나면, Mark Tweed로부터 제안이 올때마다 페널티 값은5가 됩니다.  결과적으로, Mark Tweed는 화면에 절대로 나타나지 않습니다.  
상대 페널티: 각각의 속성에 정의되어 있습니다(속성 글씨안에 있슴).  이 페널티들은 특정한 TU의 속성값이 현제 세션의 속성값과 다를때만 적용됩니다(Wordfast의 TM 속성 부분에 정의된 것과같음).
예를 들면: User ID 속성에 상대 페널티 8 을 적용합니다.  User ID표제를 수정해서 User ID(8)로 만듭니다.  그렇게 하고난 다음 부터, 만약에 TU의 사용자 ID가 현재 정의된 ID와 다르면, 어느 번역자 이던가에 상관이 없이 페널티 8을 받게 됩니다.  
절대 페널티와 상대 페널티는 누적 됩니다.  만약에 Mark Tweed가 이미 절대 페널티 5를 가지고 있고, 전체 사용자 ID 가 상태 페널티 8을 가지고 있다면, Mark Tweed는 총 13의 페널티를 가지게 됩니다.  
페널티의 기본 목적은 TU입니다.  일반적으로 녹색으로 나타나는데, 노란색으로 나타나는 경우도 있습니다, 그래서 번역자의 눈길을 끌게 됩니다.  페널티는 너그러워야 합니다 (페널티 2는 TU가 녹색으로 나타나는 것을 막기에 충분합니다).  페널티가 누적되면, 그말은 유사성의 비율이 fuzzy threshold아래로 내려가기 때문 입니다.  기계 번역으로 생기는 TU에 관한 페널티는 전통적으로 강합니다(10에서 15).  
"Service" 탭에 있는 압축 기능을 사용하는 또 다른 속성 체계의 목적은 TU의 각각의 속성을 고려하면서 TM을 관리(추출, 병합, 분류) 하는데 있습니다.  
번역 메모리 규칙들
주의사항: 꼭 필요한 경우에만 이 규칙을 사용하십시오.  TM을 관리하는데 복잡성을 더합니다.  
기존에 있던 TU가 재 사용되거나, 수정되거나, Wordfast가 100% 맞는 것을 찾아낸후에 이 규칙이 적용됩니다.  번역한 대상 세그먼트를 수정하지 않았을떄 100%맞는 것을 확인하면 TU가 재 사용 됩니다.  대상 세그먼트를 수정하면 TU가 수정 됩니다.  TU가 TM에 저장되는 방법을 조정하기 위해서, 귀하가 "100% match"를 확인한 후에 다음의 규칙이 적용됩니다.  
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속성과 마찬 가지로 이 규칙들은 Wordfast의(.  INI)에 저장이 안되고 TM에 저장이 됩니다.  
기존 TU의 재 사용: 현재 사용하고 있는 속성 값이 TU고유의 속성값과 다르다면, TM에 있는 TU를 새로운 값으로 업그레이드할 수 있습니다.  "Update existing TU if attributes are different" 체크박스를 체크 하십시오.  사용 숫자 카운터가 증가될 것이고, 이미있던 속성값이 바뀌어서 새로운 속성값으로 바뀔 것 입니다.  원어 문자열과 대상 문자열은 변함이 없습니다.  
기존 TU의 수정: 이 기능은 4가지 선택을 줍니다.  
· 기존 TU를 지우고 새로쓰면서 TM에 더하기.  이미 있던 TU는 삭제 될 것이고 수정된 TU는 TM에 더해 집니다.  즉, 수정된 TU가 이미 있던 TU를 교체 합니다.  
· 속성 값이 똑 같으면 기존 TU를 지우고 새로쓰면서 TM에 더하기.  수정된 TU는 TM에 더해지지만, 속성값들이 새로이 만들어진 TU와 똑 같으면 이미 있던 TU는 삭제 될 것입니다.  
· TM에 더하기.  기존의 TU에 겹쳐쓰기 하지 않기.
  수정된 TU 는 TM에 더해 질 것이고, 속성 값이 똑같더라도 이미 있던 TU가  삭제 되지는 않습니다.  일반적으로, 이주 특정한 일이 아니면 이 옵션은 사용되서는 않됩니다.  중복된 것들을 만들어 내기 때문입니다.  
· TM에 더하지 말기: 수정된 TU는 TM에 더해지지 않을 것이고, 이미 있던 TU도 삭제 되지 않습니다.  
Wordfast가 하나 이상의 원어 세그먼트에 대한 번역문을 찾아내면, 값이 파란색으로 나타나고, 그뒤에 +값이보입니다.  Alt+Left단축키를 사용하면 창이 하나 만들어지고, 그안에는 찾아진 모든 것들이 속성값과 함께 들어있습니다.  
문서 창에서 Alt+Right/Left키를 사용하며 모든 제안된 번역어를 보실수 있습니다.  
첫번째로 제안된 것이 가장 최근 것입니다.  
기타
번역 메모리(예, WfMemory) 다음의 파일들을 만듭니다.  
	WfMemory.  Txt
	이것이 번역 메모리 입니다.  폐기하고자 하지 않는 이상 삭제하지 마십시오.  

	WfMemory.  Itx
	이 것이 TM의 인덱스입니다.  필요할때마다 Wordfast가 자동적으로 만들기 때문에 삭제되어도 문제가 없습니다.  

	WfMemory.  Net
	이 파일은 네트웍 세션 도중에 만들어집니다.  TM이 현재 공유 중이 아니면, 삭제되어도 문제가 없습니다; TM이 사용중이거나 공유되고 있을때, 삭제는 가능하지 않습니다.  

	WfMemory.  Bak
	이파일이 재정돈(reorganisation), 합치기(merge), 또는 압축(compress)하기 전의 TM 복사본 입니다.  삭제해도 문제가 되지 않습니다.  


TM을 보관할 필요가 있거나, 동료에게 보내야할때, 필요한 파일는 .TXT 파일입니다.  
만약에 번역 메모리를 분실했으면,(번역된 파일을 가지고 있을때) 잃어버린 TM에 관련된 파일의 마무리 작업(clean-up)을 하십시오.  그 파일에 연관된 모든 TM을 다시 만들 수 있습니다.  
네트워크 모드에서 작업
네트워크를 이용 했을때 똑 같은 번역 메모리를 20명 까지 공유할 수 있습니다.  Wordfast의 "Translation memory" 탭을 클릭한 후, "Files" 탭 에서, "Select TM" 버튼 아래있는 "Share TM through a network" 체크 박스를 체크하십시오.  이렇게 하고 나면, 사용자들은 네트워크상에서 같은 번역 메모리를 사용할 수 있습니다.  사용 한계가 있다면, 만약에 한명 이상의 사용자가 TM을 사용하고 있을때, TM 기능 중에서 재정돈, 압축, 합하기 는 쓸수없습니다.  
모든 사용자는 각각 서로 다른 사용자 이름을 사용해야 합니다.  사용자는 Ms-Word에 정의 되어 있는 것이지 Wordfast 에 있는 것이 아니라는 점을 잊지 마십시오(Tools/Options 이나 Edit/Preferences에 가서 "User Infomation"를 보십시오).  현 사용자 이름이 "Attributes" 탭 위에 굵은 글씨로 나타나있습니다.  
웹 상에서 TM을 공유하고 싶으면 공유 부분을 참조하십시오.  
참고: TM을 공유하는데 문제가 발견되면 Wordfast는 TM 관리 도구를 쓰지 못하게 할 수도 있습니다.  마지막 세션이 똑바르게 끝나지 않았을때 이런 일이 생길 수 있습니다.  Ms-Word를 닫은 다음에 확장자가 .NET인 TM 파일을 찾은 다음에 삭제하십시오.  
도구들
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Wordfast를 시작 했을때, 파일이 이미 열려 있는 상태면, 파일들은 Ms-Word의 “문서"리스트에 나타납니다.  그렇지 않으면, 파일이 있는 현재 포울더가 나타나게 됩니다.  포울더 버튼을 클릭해서포울더를 바꿉니다.  
마무리 작업(Clean up)은 모든 세그먼트된 기호와 원어 세그먼트를 삭제하고, 번역된 부분만 남겨놓습니다.  만약에 대상 세그먼트가 수정되었으면 TM이 업그레이드됩니다(cleanup시 TM에 없었을때).  
참고: Ctrl+Alt+Q(Wordfast도구바에 있는  Quick-clean아이콘)단축키를 사용하면 문서를 훨씬 빠르게  clean up해줍니다만, TM을 업그레이드하지 못하고 리포트도 주지못합니다.  
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분석(Analyze)은 번역하기 전에, 선택한 문서들에 대한 분석자료를 제공합니다.  현재 사용중인 TM에 포함되어있는 세그먼트의 유사성의 정도와 함께 세그먼트와 단어의 갯수를 제공하는 것이 포함됩니다.  
문서가 이미 번역되어 있고 세그먼트화 되어 있는 것이 판명되면, 분석도구는 TM을 참고 하지 않고도 문서 자체에 근거한 똑같은 자료를 제공할 것 입니다.  
번역은 현재의 번역 메모리를 사용해서 원하는 문서를 미리 번역합니다.  만약 판도라의 상자 에 "CopySourceWhenNoMatch" 가 설정되어 있으면, TM에 포함되지 않은 세그먼트(no-match) 들은 대상세그먼트에 복사됩니다.  기계번역 프로그램에 연결되어 있고 이것이 작동하고 있으면(MT 참조), TM에 포함되지 않은 세그먼트들은 기계번역이 됩니다.  
일단 번역도구에 의해 번역이 됬으면 Wordfast를 시작하고 문서 번역을 시작하십시오.  세그멘트가 이미 만들어졌고, 많은 세그먼트들이 이미 번역되었으므로 작업하기가 훨씬 빠를 것입니다.  문서의 마무리 작업(cleaning up)을할때 일반적인 마무리 작업 도구를 사용하고 "Update translation memory?" 라는 질문에 ‘Yes’라도 대답하십시오.  
참고: 만약에 이 번역기능이 빈 문서와 함께 시작이 되었고, 백그라운드에서  Excel, Access 또는 PowerPoint가 실행되고 있으면 Excel/Access/PowerPoint문서의 번역이 이루어 집니다.  이 번역기능이 기계번역장치와 함께 시작이 되었으면, 알려지지않은 세그먼트에 대한 기계번역이 이루어질 것입니다.  
품질체크(Quality-check)는 선택된 파일에 대한 품질 검사를 합니다.  모든 파일에서 발견된 에러와 함께 각각의 파일에 대한 상세한 리포트가 제공됩니다.  
XTrans! 는 일반 번역도구와 같고 여러개의 TM(같은 폴더에 있는)을 선택할 수 있습니다.  이렇게 함으로써 현재 보유하고 있는 모든 번역 메모리를 사용해서 문서를 미리 번역할 수 있습니다.  
한개 이상의 TM에서 똑같은 것이 발견되면, 처음 발견된 것을 기초로 번역이 이루어 집니다.  예를 들어서, TM1.txt, TM2.txt and TM3.txt가 있고 똑같은 세그먼트가 모든 TM에 있으면 처음에 발견된 TM(TM1.txt에서 발견 되었을때)이 사용됩니다.  더 자세히 말하면, 여러개의 TM을 사용할때, 다른 TM이 번역한 것을 바꾸는 경우가 있는데, 이경우는 다른 TM에 있는 유사성 값이 더 높기 때문 입니다.  
Wordfast의 대화상자에 나타나 있는 순서대로 TM이 사용됩니다(아래 참조).  
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설정
일반사항:
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· 번역시 대상 세그먼트 언어의 지정: Wordfast의 QC 옵션으로 대상 세그먼트의 철자 체크할 수 있습니다.  "TM의 대상 언어"를 선택하면, Wordfast는 대상 언어를 각각의 대상 세그먼트에 적용할 것입니다(대상 세그먼트를 선택한 후에 Tools/language.  .  .  메뉴를 선택해서 알맞은 언어를 선택하는 것과 같음).  그래서 철자 체크가 이루어 지면 거기에 맞는 언어가 사용됩니다.  하지만, 대상언어가 Wordfast의 언어 리스트에 없거나 어떤 이유로 해서 Wordfast가 귀하의 특정한 언어를 인식하지 못할 경우에: "with default language"를 선택한 후에 Ms-Word로 돌아가서 대상언어를 Ms-Word(Tools/Language)의 기본 언어로 정하십시오).  Wordfast가 그 기본언어를 대상언어에 적용시킬 것입니다.  "leave unchanged"를 선택하면 Wordfast는 세션동안에 언어 정의를 대상 세그먼트에 적용시키지 않을 것입니다.  부록 II 를 참조하십시오.  관계된 주제에 관한 간단한 내용이 있습니다.  
· 퍼지 트레시홀드(Fuzzy threshold): 퍼지라는 말을 적용시키기 위한 비율을 정하기 위한 것입니다.  특정한 비율아래에 있으면 ‘없다’라고 정의 합니다.  기본 값은 75입니다.  값은 50부터 99%까지 정의됩니다.  
· 문서에 연결하기.  문서(Word 문서만 적용됨)를 특정한 TM이나 설정에 연결시킬수 있습니다.  일단 설정이 되면 나중 세션은 다른 TM이나 다른 설정으로 작업할 수 있습니다.  Wrodfast가 다른 TM이나 설정중에 선택을할 기회를 줍니다.  문서의 연결이 거기에 따라서 바뀌거나, 본래의 TM이나 설정값을 사용할 수도 있습니다.  
Wordfast 메뉴 옵션"Unlink" 를 사용하십시오(단축키: Ctrl+Alt+U).  문서에서 연결을 끊고자 하는 경우, 또는 재 연결(단축키: Ctrl+Alt+V) 하는 경우.  
· 재설정(Reset):은 모든 세팅값을 업계에서 정해 놓은 기본값으로 되돌려놓습니다.  
같은 TMX파일에서 다른 원어와 대상언어를 조합할 수도 있지만, 한 번역 메모리에서 한가지의 언어 세팅을 하는 것이 바람직합니다.  
세그먼트(Segs(Segments)):
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· 구분 문자 스타일 이름: 구분 문자 스타일 이름을 선택하십시오.  파일을 다른 번역가와 함께 공유하고 싶으면, 재설정 버튼을 이용하여 업계 표준 호환 구분 문자 스타일 이름을 사용하십시오.  
· 문장 끝을 알리는 구두점: 문장 끝을 알리는 구두점을 선택하십시오.  기본 설정 값은   .  : ? ! ^t ^l   입니다.  ^t은 탭을 말하는 것이고, ^l은 라인의 끝을 나타냅니다.  paragraph  를 선택하여 단락을 기본으로 하게할 수도 있습니다.  sentence 는 Ms-Word의 문장 정의를 이용하여 문서를 세그먼트 합니다.  
참고: 문장 모드는 구두점이 없는 언어를 번역할때 사용합니다.  처음 옵션이나 단락 옵션을 사용하십시오.  문장 모드를 사용하는 것은 극히 드믄 경우 입니다.  

단락이나 문장 모드를 사용시 에는 다음의 3가지 세그먼트 규칙을 사용할 수 없습니다.  
· 번호 + ESP는 세그먼트의 끝을 나타냅:일반적으로, Wordfast는 번호 뒤에 오는 ESP를 문장의 끝으로 보지 않습니다.  이 옵션을 체크하면 이 규칙이 적용 되지 않습니다.  
· ESP 뒤에 공백이 없으면 세그먼트의 끝을 나타냄:일반적으로 ESP 뒤에 최소한 한개 이상의 공백이 있으면, Wordfast는 이 것을 문장의 끝으로 인식합니다.  이 옵션을 체크하면 이 규칙이 적용 되지 않습니다.  
· ESP + 공백 + 소문자 형태로 되어 있으면 세그먼트의 끝을 나타냄:일반적으로 ESP 뒤에 한개의 공백이 있고 그 뒤에 소문자가 있으면, Wordfast는 이 것을 문장이 끝으로 인식하지 않습니다.  이 옵션을 체크하면 이 규칙이 적용 되지 않습니다.  
약어:귀하가 사용하는 언어에서 가장 일반적으로 사용되는 약어를 입력 하십시오.  문장 중간에 이 리스트에 있는 단어가 나오면, Wordfast는 이 것을 문장의 끝으로 인식하지 않을 것입니다.  쉼표를 이용하여 약어를 분리 하십시오.  
 D.  ,Dr.  ,M.  ,Mr.  ,Mrs.  ,P.  ,Pr.  ,Pres.  
리스트에 없는 약어 때문에 문장이 도중에 잘리더라도 확장 함수가 세그먼트를 실제 문장에 맞게 확장시켜줄 것입니다.  그리고, Shift+Alt+Down 키를 사용하여 원하는 세그먼트를 마음대로 선택할 수도 있습니다.  
약어는 문자 16개 이하 이어야 합니다.  
파일:
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사전 선택(PC only)
Wordfast를 외부 사전과 연결할 수 있습니다.  Trados Multiterm™, the Harrap's Shorter™, the Collins™ version 100, Microsoft Encarta™ 등과
같은 외부 사전을 사용할 수 있습니다.  Keys 버튼은 사전 검색시에 키스트로크를 정의 하는데 사용됩니다(더 자세한 내용은 아래에 있는 사전 부분을
참조 하십시오).  번역시에, 커서를 단어에 위치하고 Ctrl+Alt+D를 누르거나 사전 아이콘을 클릭 하십시오.  
배경 메모리 선택하기
배경 메모리(BTM)는 읽기 전용 메모리로써, Wordfast가 현재 사용중인 TM을 스캐닝하기 전에 먼저 스캐닝(대 소 문자 구분 없슴)을 합니다.  
BTM에서 똑같은 것이 발견되면 Word의 상태바에 BTM으로 부터 발견이 되었다는 것이 나타나고 beep소리가 나게 됩니다.  
현재 사용중인 TM(Ctrl+Alt+M 단축키를 사용하거나 메모리 아이콘을 사용할 수 있슴)에 일치 되는 것이있는 여부를 체크할 수 있고, 만약에 일치 되는 것이 있으면 대상 세그먼트에 복사(Shift+Alt+Insert) 시킬수도 있습니다.  
확장((Ext)ention)
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pre-segmentation 매크로는 번역 세션 동안에 실행되는데, 번역자가 세그먼트를 보기전에 미리 실행 됩니다.  post-segmentation 매크로는 번역 된 문장의 확인 과정시에 실행되는데, 사용자가 Alt+down를 누르거나 다음 세그먼트 아이콘을 클릭하고 나서 번역 단위가 TM에 저장되기 전에 실행 됩니다.  
Quality-check매크로는 QC시에(아무때나 관계 없슴) 실행됩니다.  전체 문서를 대상으로 QC를 시작하면, 전체 세그먼트가 하나씩 실행됩니다.  
Project.  Module.  Macro 표준을 이용하여 매크로 이름을 정하십시오, 예:  Normal.  Module1.  MyNewMacro .  
매크로의 예를 보려면 부록 III를 참조 하십시오.  
참고(PC용)
매크로 이름 대신에  "Keys="문구다음에 문자열이 오면(사전 부분에 정의된 것과 유사한 형태로), Wordfast는 귀하가 정의한 키스트로크를 실행할 것입니다.  예를 들면,
 Keys=L&H;^a{Delete}{SourceSegment}{Home}%tt{MsWord} 
영어 버전인 L&H's Power Translator 7 문자와 음성 기능을 함께 쓰면, 이 예제를 실행시켰을때, 번역시에 원어 세그먼트를 크게 읽을 것입니다.  
외부 스타일(또는 번역할 수 없는 스타일)
이 스타일을 포함하고 있는 문자열은 번역 처리 과정에 포함이 되지 않습니다.  스타일 이름을 캐리지 복귀(Shift+Enter를 누름)를 사용하여 분리 하십시오.  
내부 스타일
이 스타일들은 태그된 파일안에 번역할 수 없는 것들을 표시할때 사용되는 것으로써, 번역 가능한 문자열 내에서 볼 수 있습니다.  
번역할 수 없는 글꼴 속성
번역 처리 과정에서 제외되는 외부 스타일을 정의 하는 대신 글꼴 속성을 선택할 수 있습니다.  번역되지 않는 글꼴을 정하는 글꼴 속성 하나를 선택 하십시오.  외부 스타일이나 번역할 수 없는 글꼴 속성 둘중에 하나를 선택 함으로써, 텍스트를 번역으로부터 제외할 수 있습니다.  
번역할 수 없는 글꼴 속성은 사용후에 다시 “No attribute”로 되돌려 놓으십시오.  그렇지 않으면 계속 동작 합니다.  
공유
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번역 자원 공유
참고: LAN에서 TM을 공유하고자 한다면, 네트워크에서 같은 TM을 사용하면 됩니다.  네트워크 모드에서 작업하기를 참조 하십시오.  
이메일 공유
워크그룹은 이메일 TM 공유를 선택하여 사용할 수 있습니다.  이 모드에서 작업을할경우에, 귀하는 평상시와 똑같이 작업을 합니다.  Wordfast는 매번 새로운 TU가 만들어 질 때마다 .SND파일에 TU를 더합니다.  이 .SND 파일은 현재 사용중인 TM과 같은 포울더에 위치하고 있습니다.  워크 그룹의 각 멤버는 정기적으로 이 파일을 그룹에 보내야(예를 들면, 하루에 한번)합니다.  그룹 멤버를 한 그룹에 넣어 한번에 보낼수 있게 하십시오.  중요 사항: SND파일을 그룹에 보낸후에 .SND 파일을 삭제 하십시오.  
.SND파일에는 현재 사용중인 TM이름과 귀하의 이니셜이 포함되어 있습니다.  그룹의 모든 멤버는 서로 다른 이니셜을 가지고 있어야 합니다(필요 하다면 2글자 이상을 사용하십시오).  TM 이름이 WfMemory.txt 이고, 이니셜이 MLM이면, SND파일의 이름은 WfMemory_MLM.snd가 될 것입니다.  이 파일을 그룹의 다른 멤버에게 보내고, 그 후에는 삭제하십시오.  
.SND파일을 그룹의 다른 멤버로 부터 받은 후에는, 현재 사용중인 TM과 같은 포울더에 저장 하십시오.  새로운 번역 세션이 시작되면, Wordfast는 모든 다른 사용자로 부터 온 .SND 파일을 찾습니다.  찾는 파일이 있는 경우, Wordfast는 현재 사용중인 TM 파일의 끝에 .SND파일의 내용을 붙이고는 새로온 .SND 파일을 삭제 합니다.  이렇게 함으로써 전체 그룹의 .SND파일이 정기적으로 업그레이드 되고, 새롭게 만들어진 TU를 교환하게 됩니다.  그리고 네트워크 교통량도 최소화됩니다.  
네트워크를 이용한 번역 자원 공유
지역 네트워크상에서 서버 포울더와 클라이언트 포울더를 지정합니다.  지역 네트워크 번역 서버를 시작하고자할때, "Start translation server"를 클릭하고 OK 하십시오.  서버가 현재 실행되고 있는 상태이면 그냥 두십시오.  클라이언트의 환경 설정을 하려면, 공유 포울더를 선택하고 Worfast의 환경 설정 창을 종료한 다음에 번역을 시작하면됩니다.  
Wordfast 클라이언트도 자체에 TM이있습니다.  번역시 이것이 먼저 사용됩니다.  자체에 일치되는 것이 없으면, Wordfast는 원격 서버에 일치되는 것에 대한 요구를 보냅니다.  TM이 없어도 작업이 가능합니다(Wordfast의 Open 버튼을 클릭하십시오, Open 대화 상자에 있는 cancel 버튼을 클릭하면, TM 없이 작업을 할 것인가 하는 질문이 있을텐데 Yes를 클릭 하십시오).  이경우, 귀하의 세션은 원격 서버에 모든 것을 의존하게 됩니다.  
원격 서버로 부터 제의가 오면(예를 들어서, 기계 번역 제의), 수정을 한 다음에 완성된 것을 만듭니다.  세그먼트를 확인, 완료 처리하면 다음 사항이 업그레이드 됩니다:
1. 원격 서버의 TM;
2. 지역 TM;

3. 둘 다;  
Wordfast/Setup/Share에 있는 "Update" 드롭 다운 리스트에서 원하는 사항을 선택하십시오.  
기계 번역 환경 설정
번역 세션 동안, 번역 메모리에서 일치되는 것이 발견되지 않을때, Wordfast는 Systran™, PowerTranslator™, Reverso™ 등 과 같은 번역 프로그램에 실시간 번역을 요청합니다.  MT 프로그램이 자체 메뉴를Ms-Word에 더할때 이러한 것이 가능한데, 선택한 것/또는 sentence/paragraph/document를 번역할 수 있습니다  .  
MT 모드 설정:

1. "Menu, sub-menu for MT.  .  .  " 체크박스을 체크 하십시오.  
2. 옆에 있는 텍스트 박스, 선택한 것을 번역하는데 쓰이는데, Ms-Word에 있는 메뉴와 부 메뉴를 입력 하십시오.
   이것은: 번역,선택 또는 Systran,번역 또는 번역,문장 등 입니다.  
   쉼표 뒤에 공백(space)이 있으면 안됩니다.  쉼표는 두 메뉴를 구별하는 구분 문자 입니다.  태그를 지원하지 않는 MT패키지를 가지고 작업을  

   하고 있으면, “ Remove tags ” 옵션을 체크 하십시오.  
3. Wordfast를 종료 합니다.  Ms-Word에서 간단한 문장을 가지고 번역 패키지가 제대로 설정되어 있고, 실행이 되고 있는지 테스트 해보십시오.  
이렇게 하는 것이 일반적인 순서이고, Systran, PowerTranslator그리도 다른 대부분의 패키지에서 잘 작동합니다.  제대로 실행하기 전에 몇번의 시도와 거기에 따는 에러도 생길 것입니다.  모든 시도를 해보았음에도 작동이 되지 않으면(Wordfast produces a message saying "Could not find or activate the following menu + submenu.  .  .  "),다음의 내용대로 실행해 보십시오:

1. 번역 소프트웨어를 설치하고 테스트해보십시오.  텍스트의 일부분을 선택하십시오.  
2. 매크로(Tools/Macro/Record new macro)기록을 시작 하십시오.  새로운 매크로의 이름을  WFMT라 하십시오.  
3. 클릭을 실행해서 현재 선택한 텍스트의 번역을 시도해 보십시오.  
4. 매크로 기록을 정지하십시오.  
5. Wordfast의 Setup/MT탭에  메뉴+ 부 메뉴를 입력하는 곳이 있습니다.  WFMT를 입력하십시오.  
숙지 사항:  Systran을 실행하는 시스템일 경우, Ms-Word와 Systran엔진을 연결해 주는 Systran add-on은 반드시  Ms-Word의 "Startup"포울더에 위치하고 있어야 합니다.  시스템 시작시에 “Startup” 포울더에 있는 프로그램이 시작됩니다.  시스템이 시작된 후에 add-on을 실행하게 되면 Systran이 작동하지 않을 수도 있습니다.  
색상
[image: image38.png]wordfast (wordfast.

Translaton memory | Toos | Qualty check Setp |2 |

Gon | 5005 | Fles | £x¢ | share. <o |viow | Keys | s | 3. |

Target font

Trgt segrent 109% [iemouncred ]
e | |
e |

These colors wil be applied to the seqmente text. The document's text color
wil be reset to default after clean-up.





세그먼트 텍스트의 색상을 설정하는 부분입니다.  여기에 설정한 색깔들은 마무리 작업(clean-up)시 기본(“Auto”) 색으로 바뀝니다.  
이런 경우가 – 원하는 색깔로 바꾼후에 작업을 하다가, 나중에 색깔을 바꾸고 싶을때(원문의 텍스트 색깔을 번역된 텍스트의 색깔로 하고 싶은 경우), 마무리 작업(clean-up)시 대상 텍스트의 색깔이 “Auto” 검정 색으로 바뀝니다.  판도라의 상자 에 있는 매개변수 "LeaveColours"를 입력해서 마무리 작업(clean-up) 후에 색깔이 바뀌지 않게 합니다.  
Target font는 대상 세그먼트의 글꼴을 정의 합니다.  대상 세그먼트가 원문과 같은 글꼴을 사용하지 못할때 아주 유용합니다.  영어에서 러시아어, 불어에서 그리스어, 이태리어에서 히브루어, 중국어 등등 입니다.  
보기
[image: image39.png]Wordfast_(wordfast.

Translaton memory | Toos | Qualty check Setp |2 |

Gen | Segs | Fies |t | share | col Vew Jeys | e | P, |

7 When starting a translation session

7 z00m the Ms-Word window 7 use normal view

I~ z00m the document window 7 hide roler

I hide spaces I~ wiep text to window

I hide paragraph marks ™ hide tabulstors

¥ keep only Standerd, Formatting, & Wordfast toobars

I Textzoom [ 150 % I~ Zoom WordFast
optinize





본 주제는 번역시에 편안하게 작업할 수 있는 환경을 만들기 위해 Ms-Word의 view & display의 매개 변수를 이용합니다.  이 부분을 대수롭게 생각하지 마십시오.  시각 장애가 무심한 환경 설정으로 부터 시작되고 번역가들의 시각에 손상을 줍니다.  이상 상태를 느끼기 시작 했을때는 이미 많은 시간이 흐른 뒤입니다.  번역 새션을 시작할때, 다음의 매개변수들이 귀하의 display & view 환경을 설정해 줍니다.  "When starting a translation session:" 체크 박스가 체크되지 않았으면, 감추어진 텍스트를 제외한 display & view를 설정한 것이 바뀌지 않을 것입니다.  
Ms-Word 창 확대하기: VGA 와 SVGA의 경우, 가능한 한 Ms-Word 창의 해상도를 800x600로 조정하십시오.  XGA나 UXGA같은 높은 해상도를 사용할 수 있는 경우, 화면 크기에 따라 눈에 맞게, 적절한 선택을 하십시오.  
문서 창 확대하기: 항상 문서 창을 크게 해서 사용하는 것이 좋습니다.  여러개의 문서를 동시에 작업하는 경우 설정을 반복하십시오.  
텍스트 확대하기: 최적의 선명도를 위해서 SVGA의 경우 확대 인수를 120%, 더 높은 해상도에는 140%를 사용하는 것이 좋습니다.  텍스트 크기 10 에서 12를 기준으로 했을때 입니다.  그 이외의 다른 크기의 텍스트를 사용할 때는 이 매개 변수를 조정하십시오.  
공백이 보이지 않게 하십시오.  세그멘테이션을 할때 모든 감추어진 문자들이 나타남으로, 공백 표시가 나타나지 않는 것이 일하는데 시각적으로 많은 도움을 줍니다.  조그만 점들이 눈을 피로하게 합니다.  공백의 여부가 작업하는데 꼭 필요하다면, 공백을 보이게 해서 작업을 하십시오.  
Normal view 사용하기: 높은 해상도(XGA, 1024x768)와 17" 모니터, 그리고 성능이 우수한 컴퓨터를 보유하고 있다면, 화면에 나타나는 모든 것들이 보기에 아주 좋을 것입니다.  다른 View들도 있지만, Normal View에서 작업하는 것이 제일 편안합니다.  페이지에서 페이지로 옮겨 갈때, 긴 문서를 이동할때 특히 편안 합니다.  Normal view에서 스크롤이 훨씬 부드럽게 됩니다.  불완전한 스크롤이 시력을 상하게 합니다.  페이지 래이아웃이나 디자인이 꼭 필요한 경우가 아니면, 체크 박스에 체크를 하지 마십시오.  
줄이 화면보다 클때 매번 수평으로 스크롤 하는 것을 막아주기 위해서, 텍스트 자동 줄 바꿈을 선택하는 것이 아주 유용합니다.  
자 숨기기: 거의 대부분의 경우에 자는 꼭 필요하지 않고, 빈 공간만 차지 합니다.  화면이 작을때 불편합니다.  필요하면 체크해서 사용하십시오.  
빈 공간만 차지하고 필요 없는 도구바를 자동으로 숨기려면 ‘Standard, Formatting , Wordfast 도구바’를 체크해서 사용하십시오.  
Optimize 버튼은 현재 화면의 해상도를 기준으로 해서 최적의 환경설정을 자동적으로 설정 해 줍니다.  
하여튼 간에, 번역 세션 동안에는 화면 보이기 옵션을 언제 든지 바꿀수 있습니다.  
단축키
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이부분은 Wordfast의 단축키를 사용자 임의대로 만들수 있게 하는데 쓰입니다.  모든 시스템마다 특정한 요구사항이 있기 때문에, 약간의 시행착오를 거친다음에 알맞은 단축키를 찾을수 있을 것입니다.  꼭 필요한 경우에만 단축키를 만드십시오(몇몇 laptop제품 또는 다른 꼭 필요한 상황이 생기면)
다음과 같은 말들로 이름이 정해집니다:  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.  
매킨토시 사용자들은 Ctrl, Alt,Shift외에도 Command와 Option을 사용할 수 있습니다.  
"Protect segment delimiters from Delete and Backspace" 체크 박스는 삭제 키를 다시한번 작동하게 함으로써 세그먼트 구분자를 실수로 삭제하는 것을 막아 줍니다.  이 기능은 Wordfast 도구바가 확장된 상태에서만 실행됩니다.  이 기능이 실행되고 있을때, Ms-Word의 대화상자 안에 있는 삭제나 백 스페이스를 사용할때 문제가 생길수 있습니다.  이 기능은 세그먼트 구분자가 다른 기호로 바뀌는 것을 막아주지 못합니다.  주의 하시기 바랍니다.  
단축키가 작동하지 않을때, 다음과 같은 이유가 있습니다:
· 영구 단축키 부여시 문제가 생길때.  Ms-Word의 View 메뉴를 사용하십시오.  그리고 나서는 Toolbars/Customise/Keyboard/Reset을 사용해서 모든 단축키를 기본값으로 되돌리십시오.  
· 다른 템플리트가 실행중이고 똑같은 단축키를 사용하고 있을때.  (Tools/Templates & Add-ins 참조)
· 단축키가 Wordfast/Setup/Keys에서 실수로 다른 값으로 다시 부여 되지 않게 하십시오.  
· 다른 응용 프로그램(가상 화면 드라이버)이 같은 단축키를 사용할때.  
위에 기재된 모든 방법을 썼는데도 단축키가 작동하지 않으면, Ms-Word를 닫고 Normal.dot 파일을 Normal.old로 바꾼 다음에 Ms-Word를 다시 시작 하십시오.  
기타
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구두점 업그레이드
일치된 것이 발견되었지만, 문서에 있는 구두점과 TM의 원어 세그먼트의 구두점이 다를때, 문서에 있는 원어 세그먼트의 구두점을 기준으로 대상 세그먼트의 구두점이 업그레이드 됩니다.  
중국어나 일본어가 원어나 대상 언어로 쓰일 때에는 이 기능을 사용하지 마십시오.  
문서가 몇 페이지 보다 크면 페이지 매김 하지 않음
이 기능은 문서가 n 페이지 보다 크면 페이지 매김을 정지 시킴니다.  이 기능을 쓰지 않으려면 0을 입력하십시오.  아주 큰 문서인 경우 매 세그먼트 마다 페이지 매김을 하게 되면 전체 작업이 느려집니다.  세션이 끝나면 페이지 매김 원래 값이 다시 저장됩니다.  
머리글/바닥글은 Page view에서만 볼수있기 때문에 페이지 매김이 필요합니다.  수동 편집은 머리에 적은 분량의 글을 더하기 때문에, 페이지 매김을 크게 필요로 하지 않습니다.  세그멘테이션은 이야기가 다릅니다.  이것은 많은 양의 페이지 매김의 원인을 제공합니다.  우리 모두가 이 문제를 알고 있습니다.  어떤때는 수동으로 머리글/바닥글을 번역 함으로써 본래의 텍스트 덮어쓰기를 하는경우도 있습니다.  
세그먼트 끝에 다음의 문자를 더함
여기에 입력되는 텍스트는 모든 세그먼트의 끝에 더해지게 됩니다.  공백이나 어떤 문자나 텍스트가 더해 질수도 있습니다.  
정지 단어들
정지 단어들은 용어 찾기 속도를 빠르게 해 줍니다.  언어에 따라 차이가 있지만, 반 이상의 말들이 정지 단어들 이기 때문에, 이를 매번 찾을 필요가 없습니다.  "There is no need to search for stopwords" 이 문장만 보아도 5개의 정지 단어들(there,is,no,to,for)있고 3개의 "heavy" 단어가 있습니다.  
정지 단어들도 용어집의 입력단어가 될수있습니다.  Wordfast에 있는 Quality-check/Glossary/Sort 유틸리티를 사용하여 용어집 머리말에 특별 명령을 할 수도 있습니다.  
정지 단어 갯수를 200개 이하로 제한 하십시오.  너무 많으면 생산성이 떨어집니다.  
정지 단어 텍스트 박스에 아무것도 없으면 이기능이 작동하지 않습니다.  
판도라의 상자.  
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일반적인 번역작업에 필요한 모든 요소를 포함하려고 많은 노력을 들였지만, 모든 경우를 포함하기란 여간 힘든일이 아닙니다.  많은 갯수의 버튼과 체크박스로 해결하는 것이 힘들고 난해하기 때문에, 잘 쓰이지 않는 기능들은 따로 모아서 만들었습니다.  판도라의 상자에 다음과 같은 명령문을 입력해서 Wordfast를 사용할때 이용하십시오.  명령문은 대소문자 구분이 있고, 문단 마크(Shift+Enter로 문단마크를 입력합니다)로 구분을 합니다.  
번역 세션 동안에 Ctrl+Alt+P키를 사용해서 판도라의 상자 기능을 정지할 수 있습니다.  
	AllowEmptyTarget
	빈 대상 세그먼트를 허용합니다.  빈 대상 세그먼트가 문제를 일으키는 것은 아니지만, 일반 모드에 있어서 빈 대상 세그먼트가 있을시에 이 것을 방지하는 경고 메세지가 생기게 됩니다.  

	AllowUndo
	세그먼트를 번역하기 바로 이전에 "Undo" 큐를 빈 상태로 만듭니다. MsWord의 Undo 기능은 사용할 수 있습니다.  세그먼트를 찾아 내기 위해서 Undo를 사용한다(초보자의 경우) 는 것이 비극일수도 있습니다.  이 명령문으로 Wordfast가 할 수있는 모든 undo를 사용할 수 있습니다만, 잘 알고 사용하는 것이 중요 합니다.  

	BTMContextsLast


	BTM을 찾을때(BTM을 선택하면), BTM을 처음이 아닌 맨 나중에 찾습니다.  

	CaseDiff=99
	똑같은 세그먼트가 대소문자만 다른경우 100이 아닌 99로 정의 합니다.  

	CloseContextsAfterCopy
	Alt+F12단축키를 사용했을때(대상 세그먼트에 복사-붙여넣기) 문장 찾기 창을 닫습니다.  

	ContextNoHeaders
	한 페이지에 더 많은 것을 나탸내기 위해서 TU의 생성자, 날짜와 속성을 보이지 않게 합니다.  

	ContextSearch=X

X는 원문 이나 대상 또는 둘 다 될수 있습니다.  
	세션 동안에 원문에서 단어를 선택하면, Wordfast는 TM의 원문 세그먼트 안에서만 문맥 찾기를 합니다.  대상 세그먼트에서 단어를 선택하면, Wordfast는 TM의 대상 세그먼트 안에서만 문맥 찾기를 합니다.  
ContextSearch=All 을 하면, 단어를 어디에서 선택했던지, 모든 세그먼트(원어, 대상 세그먼트)를 찾습니다.  
ContextSearch=Source를 하면, TM의 원어에서만 문맥을 찾습니다.  
ContextSearch=Target을 하면 TM의 대상 세그먼트에서 문맥을 찾습니다.  
만약에 이 명령문이 사용 불가능 상태에 있으면, 원하는 문맥은 대상 세그먼트에서만 찾아지게 됩니다.  

	ContextWindowArrange
	문맥 창이 만들어지면, "Arrange"(MsWord의 Window/Arrange All 메뉴) 가 실행되서 문서와 문맥을 나란히 볼수 있습니다.  

	CopySourceWhenNoMatch
	TM에서 일치 되는 문장이 없을때, 원어를 복사하는 아이콘을 사용하는 것과 같습니다.  


	DifferentNumbers=99
DifferentTags=99
	이 명령문을 사용하면, 본래 100%라고 인식 되어야할 것이 99%로 나타납니다.  문서의 원문 세그먼트와 대상 세그먼트의 번호나 태그가 다른 경우에 이렇게 나타납니다.  

	DoShowInfo
DoNotShowInfo
	이 명령문은 지정된 도구바에 정보를 표시하게 합니다(똑같은 정보가 아래에 있는 상태 바에 표시 됩니다만, Word XP에는 표시되지 않고, 다른 버전에서는 표시 되지만 처음 입력시에 사라집니다).  

	DoTableHeaders
	일반적으로, Wordfast에서는 본 문서(main document)를 제외한 다른 문서에있는(머리글, 바닥글, 주석 등) 테이블은 세그먼트하지 않습니다.  왜냐하면, 그렇게 해보았더니 프로그램이 정지하거나 하는 경험이 있기 때문 입니다.  이 명령문을 사용해서 그러한 테이블을 세그먼트 할 수도 있습니다만 조심해서 사용하기를 바랍니다.  

	DropGlossary
	Ctrl+Alt+G 또는 용어집 아이콘을 사용해서 용어집에 있는 용어를 찾는 경우, 일치되는 것이 있고 비슷한 것도 있으면, 용어집 드롭다운 리스트가 펼쳐져서 더 자세히 볼수있습니다.  엔터키를 눌러서 리스트를 닫고 문서에서 다시 작업할 수 있습니다.  

	DropGlossaryAlways
	위의 것과 같습니다만, 용어를 찾고 난 후에 용어집 리스트가 닫혀지지 않고 항상 열려 있습니다.  

	IncludeListNumbers
	일반적으로 Wordfast에서 번호는 문장의 시작으로 인식되지 않습니다.  이 명령문은 번호를 문장의 시작으로 인식하게 합니다.  필요시에 Ctrl+Alt+L 단축키를 사용해서 이 기능을 정지 시킬수 있습니다.  

	KeepTemplate=addin.dot
	일단 Wordfast에서 템플리트가 실행되고 나면, Tools/Templates & Add-Ins에서 볼수있는 모든 템플리트와 애드-인(add-in)은 사용할 수 없습니다.  많은 템플리트가 같은 단축키나 매크로를 사용해서 문제가 생기기 때문입니다.  
Wordfast 사용시에 다른 템플리트를 같이 사용하고 싶으면 이름을 지정해 주십시오.  예제에서 템플리트 이름을 "addin.dot"이라고 지정해 주었는데, 이경우에 이 템플리트가 Wordfast와 같이 작동합니다.  

	KeepCaseAlways
	문서의 원어 세그먼트가 모두 대문자로 이루어진 경우, 일치되는 것이 TU에서 찾아지면, 대상 세그먼트도 대문자로 바꾸어 줍니다.  대부분의 경우 이렇게 하는 것이 필요합니다.  하지만 이 경우에, TU에 세그먼트가 대문자로 기록되지는 않습니다.  

	KeepPdfFonts
	PDF 파일에 있는 텍스트를 Wordfast에서 사용하려고할때, PDF문서 고유의 글꼴을 사용할 수 있습니다.  Windows 설치 시에 이 글꼴들이 없을 수도 있습니다.  

	LatinFont="MyFont,12"
	대상 세그먼트가 CJK문자열로 되어있지만, 일부분의 텍스트가 라틴 문자로 되어 있을때, MyFont 글꼴과 크기가 라틴 텍스트로 쓰입니다.  

	LeaveColours
	마무리 작업(clean-up)시, 색깔이 Wordfast/Setup/Col에 정의되어 있으면, 전체 문서를 “Auto”로 적용 함으로써 지정된 모든 색깔이 기본값으로 재 설정됩니다.  이 옵션은 일반 색깔 재 설정을 막습니다.  

	MaxContexts=X
	X는 숫자 입니다.  문자열의 발견수를 X로 제한 합니다.  

	NoContextsInBTM
	BTM에서 문자열을 찾지 않게 합니다.  

	NoFuzzyContexts
	"Fuzzy context search" 기능을 정지 합니다.  아무 것도 선택을 하지 않은 상태에서 문자열 검사를 시작하면, "Fuzzy context search"가 활성화 됩니다.  

	NoPowerPointNotes
	PowerPoint presentation을 이용해서 작업을할때, 이 명령문을 사용함으로써 슬라이드에 부착된 주석들을 건너 뛸 수 있습니다.  

	NoPrompts
	"RestoreSegment" 이용시에 프롬프트가 생기지 않습니다.  

	NoSubFuzzy
	이 명령문은 2,3,또는 4 단어의 짧은 세그먼트에 관한 것입니다.  짧은 세그먼트의 경우, 유사 비율이 정해진 비율이하에 있더라도, 비슷한 경우를 제안합니다.  NoSubFuzzy를 이용하면 이 기능이 정지됩니다.  
아주 다른 것이 제안된 경우 Ctrl+Alt+X키를 이용해서 대상 세그먼트를 지운 다음에 번역하면 됩니다.  

	OptimisticPDF
	Wordfast에서 PDF 파일에 있는 텍스트를 이용하려고할때, 이 명령문을 사용하면 필요 이상의 문단 마크가 지워집니다.  Wordfast에서는 문단 마크를 부 자연 스럽지만 삭제하게, 기본설정(이 명령문이 활성화 되어있지 않습니다) 되어있습니다.   

	PlaceablePlusSpace
	Ctrl+Alt+Down 단축키를 사용하거나 "CopyPlaceable"아이콘을 사용해서 태그를 복사했을때, 태그 뒤에 공백을 더해 줍니다.  

	Placeable=FirstCap
Placeable=AllCap
	단어의 첮번째를 대문자로 만들거나, 전체를 대문자로 만들게 합니다.  Ctrl+Alt+Right/Left 단축키를 이용해서 원어 부분에 있는 문자열을 복사한다음에, Ctrl+Alt+Down단축키를 이용해 대상 세그먼트에 있는 커서 부분에 복사한 문자열을 입력합니다.  예를들면, Placeable=AllCap을 설정하면 원어 텍스트를 대문자로 복사할 수 있습니다.  

	ProcessDiacritics
	TM에서 일치되는 것을 찾을때 음성 구분 문자 때문에 생기는 문제를 최소화하기 위해서, 이 명령문은 CE 문자세트(음성 구분 문자와 함께)와 함께 사용합니다.  

	ProcessExtended
	"ProcessNoDiacritics"사용시 문제가 있으면 이 명령문을 사용하십시오.  


	ProcessQuotes=147,148
	이 명령문은 번역 메모리에 저장되어있는 특정 따옴표에 관계없이 대상 세그먼트에서 쓰일 따옴표를 정의합니다.  다음과 같은 값이 사용됩니다. : 
ProcessQuotes=171+160,160+187은 불어-스타일 따옴표를 사용합니다 “예 ”.  
매킨토시: ProcessQuotes=199+202,202+200

ProcessQuotes=147,148은 위에 붙는 큰 따옴표 ,“예”, 를 사용합니다.  
매킨토시: ProcessQuotes=210,211

ProcessQuotes=145,146은 위에 붙는 작은 따옴표 ,’예’, 를 사용합니다.  
매킨토시: ProcessQuotes=212,213

ProcessQuotes=132,147은 아래/위에 붙는 큰 따옴표 „예“, 를 사용합니다.  PC만 사용.  
매킨토시: 같은 것이 없지만 227은 닫는 모양의 큰 따옴표를 표기할 때 쓰입니다.  
ProcessQuotes=34,34는 똑바른 모양의 큰 따옴표, "예", 를 표기할 때 쓰입니다.
ProcessQuotes=Source는 원어 세그먼트의 따옴표 스타일을 그대로 사용합니다.  
주석: 대상 세그먼트에 지정한 따옴표를 사용할 수 없고, 원어 세그먼트의 따옴표를 재 사용하고자 할때, Ctrl+Alt+U 단축키를 사용하거나 Wordfast/Misc/CopyQuotes메뉴를 사용해서 원어 따옴표를 대상 세그먼트에 복사해서 사용하십시오.  

	ProcessApostrophes=39
	"ProcessQuotes" 부분과 비슷합니다.  이 명령문은 번역 메모리에 저장되어있는 것과 관계없이 특정 아포스트로피를 사용하게 합니다.  다음과 같은 값이 사용됩니다:

ProcessApostrophes=39는 똑바른 모양의 아포스트로피,l'예 , 를 표기할 때 쓰입니다.  
ProcessApostrophes=146는 구부러진 모양의 아포스트로피,l’예 , 를 표기할 때 쓰입니다.  
매킨토시: ProcessApostrophe=213

ProcessQuotes=Source는 원어 세그먼트의 아포스트로피 스타일을 그대로 사용합니다.  
ProcessQuotes=Source는 원어 세그먼트의 아포스트로피 스타일을 그대로 사용합니다.  

	ProcessDashes=45
	"ProcessQuotes" 부분과 비슷합니다.  이 명령문은 번역 메모리에 저장되어있는 것과 관계없이 특정 대쉬를 사용하게 합니다.  다음과 같은 값이 사용됩니다:

ProcessDashes=45 는 간단한 대쉬, attaché-case,를 사용하게 합니다.  
ProcessDashes=150은 attaché–case에서 쓰인 짧은 대쉬를 사용하게 합니다.  
매킨토시: ProcessDashes=208

ProcessDashes=151은 attaché—case에서 쓰인 긴 대쉬를 사용하게 합니다.  
매킨토시: ProcessDashes=209

ProcessQuotes=Source는 원어 세그먼트의 대쉬 스타일을 복사합니다.  
Ctrl+Alt+U 단축키는 원어 세그먼트의 대쉬 스타일을 복사합니다.  

	Propagate1
	CopySource를 사용시, 용어 인식 기능이 시작되어 있으면, 알려진 모든 용어는 대상 세그먼트에 교체 됩니다.  "Translate" 도구와 함께 알려지지 않은 세그먼트를 대상으로 사용할 수 있는데, CopySource기능을 이용해서 원어 세그먼트를 대상 세그먼트에 교체합니다.  이 명령문은 용어집 #1을 사용합니다.  이 명령문은 CopySourceWhenNoMatch와 함께 사용되기도 합니다.  .  

	Propagate2

Propagate3
	위와 같습니다만 용어집 #2나 #3를 사용합니다.  위의 세가지 명령문은 함께 사용할 수 있습니다.  

	PropagateAndHighlight
	교체작업이 끝나면, 대상 세그먼트에 있는 교체된 용어들은 하이라이트되어서 나타납니다.  

	PropagateCase=X
	0,1,2,3의 X값을 사용할 수 있습니다.  
0은 기본 설정값 입니다.  용어집에 있는 단어의 대 소문자가 있는 그대로 쓰여집니다.  
1을 사용하면 교체된 대상 용어가 모두 소문자로 교체됩니다.  
2를 사용하면 교체된 대상 용어가 모두 대문자로 교체됩니다.  
3은 원어에서 쓰인 용어를 그대로 사용합니다.  

	PropagateOnlyKnown
	일반적으로, 교체 작업은 원어 세그먼트를 복사하는 형식으로 합니다.  이 명령문에서는 모든 알려진 용어를 빈 대상 세그먼트에 입력합니다.  

	PropagateWhole
	알려진 용어가 와일드 카드로 끝이 나면, 전체 단어가 교체 됩니다.  그래서, 만약에 용어집에 affect*=affecter과 같은 형식으로 입력이 되어있고, 원어 텍스트가 affection으로 되어있으면, 결과는 affection이 아닌 affteter로 나타나게 됩니다.  

	ReportFolder="C:\MyFolder"
	이 명령문으로 리포트들(마무리 작업, 분석, 번역등)의 저장위치를 지정해 줍니다.  

	ReportMany
	일반적으로 모든 리포트는 같은 이름으로 되어있고, 새 리포트는 전 것을 덮어쓰기 합니다.  이 명령문은 리포트 이름의 끝에 시간을 덫붙임으로써, 모든 리포트의 이름이 다르게 해 줍니다.  

	ReportWithTabs
	이 명령문으로 리포트에 있는 요소들을 탭으로 구분해서 Excel에 복사해서 사용할 수 있게 해 줍니다.  

	ReversePropagate
	용어 교체 작업을 반대로 하게 해 줍니다(문법 순서가 반대로 되어 있는 언어에서 사용합니다.  ).  

	SegmentAll
	일반적으로, Wordfast에서 따로 떨어진 숫자들이나 알파벳을 포함하지 않은 텍스트들은 세그먼트되지 않습니다.  이 명령문은 모든 것을 세그먼트 합니다.  

	ShowBetterMatch

WriteBetterMatch

DiscreteBetterMatch
	예를 들어서 TM1을 사용해서 번역한 이중 문서를 TM2를 써서 다시 검사할때, TM2에 있는 번역 일치 비율이 TM1에 있는 번역 비율보다 높을때 유용하게 사용할 수 있습니다.  원문에 더 가까운 것이 발견되면 세그먼트위에 나타납니다. (Shift+Alt+Insert단축키를 사용하면 TM2에서 제시한 것을 대상 세그먼트에 복사할 수 있습니다.  ).  
WriteBetterMatch ShowBetterMatch와 같지만, 원문에 더 일치되는 것이 있으면, 제안된 것이 대상 세그먼트에 직접 교체됩니다.  분석 비율도 새롭게 바뀝니다.  
DiscreteBetterMatch:  WriteBetterMatch와 같지만, 분석 비율이 새롭게 바뀌지 않습니다.  

	ShowMemoryAtStart
	이 명령문은 세션이 시작될때 정확한 일치나 퍼지 일치를 나타내 줍니다.  번역 세션을 시작한 후에 " Memory" 아이콘을 클릭하는 것과 같습니다.  

	Skip>99
	이미 세그먼트화 되어있는 이중언어 문서에서 분석 비율이 99보다 큰 세그먼트는 건너뛰기 합니다.  다른 값도 지정할 수 있습니다.  예를 들면 Skip<80도 가능합니다.  


	TargetFindReplace="Stext","Rtext",/wc,/mc,/ww,/x

간단하게 표기하면: 
FR="Stext","Rtext",/wc,/mc,/ww,/x
	이 명령문으로, Ms-Word의 찾기-교체하기 대화 상자와 같이, 대상 세그먼트에서 찾기-교체 작업을 실행할 수 있습니다.  Stext는 찾고자 하는 텍스트이고, Rtext는 교체하고자 하는 텍스트입니다.  
스위치들:
/wc는 Use wildcards 옵션을 시작합니다.  
/mc는 Match case 옵션을 시작합니다.  
/ww는 Whole word 옵션을 시작합니다.  
/x, x는 숫자로 대체 될수 있습니다:

/1의 경우 TM으로 부터 제안이 오면, 이 명령문이 실행됩니다.  
/2의 경우 CopySource 아이콘이나 단축키를 사용해서 이 명령문을 실행시킬수 있습니다(또는 판도라의 상자 CopySourceWhenNoMatch를 사용할 수도 있습니다).  
/3의 경우, /1과 /2를 실행시킵니다.  
/4의 경우, 세그먼트를 확인하는 시간(대상 세그먼트가 입력되고 나 후에 사용자가 다음 세그먼트로 이동하기 바로 전)에 실행됩니다.  
/5의 경우, /3과 /4를 실행 시킵니다.  
판도라의 상자에 원하는 만큼의 TargetFindReplace를 정의할 수 있습니다.  TargetFindReplace= 은 FR=(case-sensitive)으로 교체될수 있습니다.  
테스트 파일을 가지고 TargetFindReplace 매개변수를 충분히 테스트하기를 바랍니다(MsWord의 찾기-교체하기 대화상자를 이용해서).  
Wordfast의 샘플에 보면, 찾기-교체를 이용해서 US 스타일 천단위/소수점을 불어에서의 표기법으로 바꾼 것이 있습니다.  
여기에 있는 예제에서는대상 세그먼트에서 :;!?의 문자를 세그먼트의 끝으로 인식하지 못하게 했습니다: 
FR="([a-z,A-Z,0-9])([\:\;\!\?])","\1\2",/wc/3

FR="([a-z,A-Z,0-9])([\:\;\!\?])","\1^s\2",/wc/3



	TermFont="MyFont"
	Ms Word 또는 Plus Tools를 사용해서 단어 찾기나 용어집 수정을 하고자할때, 사용하고자 하는 글꼴을 정의해 줍니다.  MyFont를 원하는 글꼴로 바꾸어 주십시오.  .  

	ToolsTranslateSkipUnknown
	Wordfast의 Tools/Translate 도구를 이용해서 작업할때, 번역 메모리에 없는 세그먼트는 건너뜁니다.  

	TransparentSegment
	뒷 배경 색깔 없이 세그먼트를 화면에 보여줍니다.  

	UpdateOfficeWhenTranslate
	Wordfast에 있는 "Translate" 도구를 이용해서 MsOffice 문서(Excel, PowerPoint, Access)를 미리 번역할때, 번역 프로세스가 문서에 대상 세그먼트를 쓰지않습니다(예, Office 문서를 업그레이드하지 않습니다)이 명령문은 이것을 가능하게합니다.  

	UpdateWithQuickClean
	Quick-clean 작업을 하기전에 마무리 작업(clean-up)을 하지않고 TM을 업데이트할 것인가 하는 질문을 받을 것입니다.  일반적인 "Clean-up" 도구를 써서 TM을 업데이트하고, 세그먼트 구분자를 삭제하지 않는 것과 같습니다.  
"Update without cleaning?" 이라고 하는 물음에 ‘아니오’ 라고 답하면 Quick-clean을 하게 됩니다.  그리고 정상적인 Quick-clean 에는 아무런 영향을 주지않습니다.  


이 명령문의 구문이 복잡합니다.  그러한 이유로해서 판도라의 상자에 명령문을 써넣고 지우고 하는 것 보다는 그곳에 그냥 두시는 것을 권합니다.  이 명령문을 사용하지 않으려면, 명령문 사이에 언더스코어를 써 넣으십시오.  예, AllowUndo는 사용중 이지만, Allow_Undo는 사용중이 아닙니다.  
품질 검사(Quality check)
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이 부분에서는 품질 검사를 위한 환경설정을 다룹니다.  
번역하는 동안에 ‘품질 검사’ 함수가 작동중이면, 사용자가 "NexSegment"키를 눌렀을때, 대상 세그먼트가 TM에 저장되기 전에 실시간으로 품질검사가 이루어 집니다.  
Setup/Ext 부분에 매크로를 입력하여 사용할 수도 있습니다.  부록 에서 예문을 참조하시기 바랍니다.  
번역 세션 밖에서품질 검사가 시작되었을때:
1. 문서가 세그먼트화 되어있는 경우.  대상 세그먼트를 검사하여 오류를 찾아내고, 원어와 대상 세그먼트를 비교하여 번역 오류(용어, 번역할 수 없는 용어들)를 찾아냅니다.  
2. 문서가 세그먼트화 되어있지 않은 경우.  대상 세그먼트를 검사합니다.  
3. 두 가지 경우: 커서가 문서의 처음 문장 앞에 위치하고 있을경우에, 전체 문서의 품질 검사를 하고 난 후에 보고서를 만들 것인가, 또는 한번에 한 세그먼트씩 검사를 해서 에러가 나올때마다 고칠 것인가 하는 질문을 받을 것입니다.  커서가 문서의 첫 문장에 위치하고 있지 않은경우에는 두번째 옵션(하나씩 에러를 고치는)이 실행됩니다.  
철자, 문법 체크는 실시간의 품질 체크 방법으로만 가능합니다.  보고서를 만들어야할때, 배치 모드로는 이기능을 사용할 수 없습니다.  
번역 불가능한 용어(예,Part # MMX-XZ00)는 원어 세그먼트나 대상 세그먼트에 똑같이 처리됩니다.  번역 불가능한 용어들은 문자들중에 최소한 한개의 숫자를 포함하고 있습니다.  
태그의 동일성.  내부 태그는 원어 세그먼트와 대상 세그먼트에 동일하게 쓰입니다.  
북마크의 동일성: 동일한 갯수의 북마크가 원어와 대상 세그먼트에 있는지의 여부를 체크할 수 있습니다.  대상 세그먼트의 북마크 존재의 요청이 고객으로부터 있을경우 이 옵션이 유용합니다.  Shrink bookmarks 에 체크를 함으로써 원어 세그먼트에 중복되는 북마크 문제를 다루게 해줍니다.  원어 세그먼트 전에서 부터 원어 세그먼트 뒤에서 끝나게 됩니다.  이 옵션을 택하면, 북마크가 원어 세그먼트 안에 존재하게 됩니다.  이 옵션이 없을경우 중복되는 북마크가 생기게 됩니다.  
이 기능은 제한적입니다.  중복된 북마크가 꼭 필요한 경우에 북마크 부분을 참조하십시오.  
번역 세션동안에 원어 북마크는 25% 회색으로 하이라이트되어서 나타납니다.  북마크의 크기가 0이면(시작과 끝이 같은경우), 50% 녹색의 문자 길이로 나타나게 됩니다.  세그먼트 승인시에 길이 0의 북마크가 널(0값)로 재 저장됩니다.  
원어 세그먼트에있는북마크를 대상 세그먼트에 복사하기: 북마크안에 커서를 위치하고 F2를 누릅니다.  이렇게 해서 원어 북마크를 선택합니다.  원어 북마크를 복사하고자 하는 위치에 커서를 위치합니다.  북마크의 길이가 0보다 크면, 북마크가 복사되기 원하는 텍스트 부분을 선택하십시오.  F4를 누르십시오.  주석:  Bmk1이라는 북마크를 복사할때, 대상 북마크의 이름이 Bmk1으로 되고 본래 북마크 이름은 OldBmk1으로 바뀝니다.  
용어집
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시작
새로운 문서를 생성합니다.  용어를 입력한후 탭을 입력하고 그에 대응하는 번역어를 입력한다음 엔터키를 칩니다.  다음의 예제를 참조하십시오.  
work
travailler

Country
pays

Money
argent

파일 이름을 지정한 후에 저장하십시오.  파일저장시 파일을 "Text-only"(필요에 따라서Unicode 또는 Encoded Text로 하십시오)로 저장합니다.  축하합니다.  용어집을 생성하셨습니다.  용어 문서를 닫으십시오.  
Wordfast에 있는(Quality check/Glossary) 대화상자를 여십시오.  "Select glossary" 버튼을 클릭한 후에 방금 생성한 용어 파일을 선택합니다.  "Sort" 버튼을 클릭하십시오.  
"Quality check/Terminology recognition" 탭이있는 부분을 보십시오.  "Enable terminology recognition" 체크박스를 체크한 후에 "Search glossary… #1" 체크박스를 체크하십시오.  Wordfast를 종료합니다.  
방금 만든 새로운 문서를 열고 번역 세션을 시작하십시오.  문서 안에있는 용어들이 원어 세그먼트안에 포함이 되어있으면 파란색으로 하이라이트되어서 나타납니다.  용어집에 있는 용어들이 인식되었다는 표시입니다.  Crl+Alt+left/right 단축키를 이용해서 파랗게 하이라이트된 용어의 번역을 볼수있고, Ctrl+Alt+down 단축키를 써서 대상 세그먼트에 복사할 수도 있습니다.  커서를 하이라이트된 용어에 위치하고Ctrl+Alt+G단축키를 누르면 용어집 드롭다운 리스트가 나타나면서 들어있는 용어들을 보여줄 것입니다.  용어집 수정 창을 열때도 같은 도구바를 사용합니다.  
"use for QC" 체크박스는 용어들의 일관성을 유지하는데 쓰이는데, 번역시에 알맞은 용어가 쓰이게 해 줍니다.  조금이라도 확실치 않은 것이 생기면, 현재 대상 세그먼트를 수정하라는 문구가 생기거나 다음 세그먼트로 이동을 합니다.  
용어집 형식
Wordfast 용어집은 탭 구분자로된 텍스트로만 된 2개나 3개의 컬럼(원어 용어, 대상 용어, 옵션 설명)으로 구성되어 있습니다.  추가 컬럼도 만들수 있습니다.  유니코드 텍스트도 수용됩니다.  컬럼은 탭으로 구분됩니다.  Excel파일을 열었을 경우 용어들이 깔끔하게 컬럼에 정돈되어 있습니다.  MsWord파일을 열었을때, 텍스트를 선택한 후에 Table/Convert text to table 메뉴를 이용해서 용어들을 테이블 형식으로 볼수있습니다.  용어와 함께 컬럼이 보입니다.  문서를 저장하기 전에 테이블을 탭 구분자 텍스트로 변환해 주시기 바랍니다.  
유니버설 탭 구분자 TXT 형식 이외에도, Wordfast는 용어집을 Excel 형식으로 열수있습니다.  첫번째 컬럼은 원어 용어, 두번째 컬럼은 대상 용어, 그리도 옵션인 세번째 컬럼은 설명을 입력하는 곳입니다.  
Wordfast는 또한 Trados MultiTerm™(MTW) 용어집을 열 수 있습니다.  용어에 커서를 위치한 채로 Ctrl+Alt+G 단축키를 두번 반복하면 전체 MultiTerm record가 그래픽을 포함한 상태로 나타납니다.  "Select glossary"버튼을 이용해서 MTW 용어집을 열면, MTW 파일의 TXT 파일이 만들어집니다.  본래의 MultiTerm 파일들은 바뀌지 않은채로 남아있습니다.  
저장시의 파일 형식:
용어집이 Word table 형식으로 되어있으면, 저장하기 바로전에 전체 테이블을 선택한다음(Table/Select table menu), Table/Convert to text menu 와 convert the table to text를 사용하고 탭을 구분자로 설정하십시오.  문서를 Text-only 또는 필요하면 Unicode text 로 저장하십시오.  
용어집이 Excel 이면, Tab-delimited 텍스트로 저장하십시오.  
용어 형식
용어는 대문자나 소문자로 사용할 수 있습니다.  꼭 필요한 경우가 아니면 괄호나 따옴표 같은 불 필요한 문자의 사용은 금하십시오.  다른 형태의 용어가 존재하는 경우 *와일드카드를 사용할 수 있습니다.  영어-불어 용어집의 예제입니다.  
	Maintenance*
	Entretien*

	Interview*
	Entrevue*

	minimum wage*
	salaire* minim*


번역 세션동안에Shift+Ctrl+G 단축키를 사용하면 용어들이 도구바 드롭다운 리스트에 나타납니다.  용어집에 5,000개 이상의 엔트리가 있거나, 파일 크기가200 Kbytes 이상이면 도구바 드롭 다운 리스트에 나타날 수 없습니다.  용어집은 다른 모든 조작에 사용할 수 있습니다: 품질 검사, 용어 인식 등.  
Blacklist
대상 세그먼트에 있는 불필요한 단어나 문구를 검사할 수 있습니다.  검사할때, 단어나 문구는 소문자 대문자를 구분하지 않으며 와일드 카드는 단어 끝을 나타내는데 사용할 수 있습니다.  형식은 텍스트만 가능합니다.  
용어집 사용하기
Wordfast/Quality check/Glossaries에서 용어집 3개 까지 사용할 수 있습니다.  Select glossary버튼을 클릭해서 필요한 용어집을 선택하거나 찾을수 있습니다(TXT, XLS, MTW 파일 형식이 사용가능합니다).  Sort button을 클릭해서 용어집을 정렬할 수 있습니다.  Word를 사용해서 용어집을 보거나 수정할 수 있습니다.  
용어집의 사용 
Select glossary버튼 바로 아래있는 Use for QC 체크박스를 체크하십시오.  그후부터는 번역문의 확인작업시, 원어 세그먼트에 있는 각각의 원어 용어의 검사가 이루어집니다.  원어 세그먼트에서 용어가 발견되면, 대상 세그먼트에 있는 용어들을 찾게 됩니다.  찾지 못하는 경우에, 경고문이 발송되고, 사용자는 번역문을 수정하거나 경고를 무시할 수 있습니다.  
용어 더하기
번역 세션동안이나 번역 세션이 끝난 후 에도 Ctrl+Alt+T단축키를 사용해서(원어를 선택한 후에Ctrl+Alt+T를 누르고, 대상 문구를 선택한 후에 Ctrl+Alt+T를 다시 누름) 용어집에 용어를 더할 수 있습니다.  
빨리 찾기
번역 세션동안이나 번역 세션이 끝난 후에도, 커서를 단어(문구일 경우에는 전체를 선택하십시오) 위에 위치한 후 Ctrl+Alt+G 를 눌러서 용어집에 있는 단어를 찾을수있습니다.  용어집 크기가 200Kbytes이하 일 경우에 도구 바 드롭 다운 리스트에서 용어들을 볼수 있습니다.  
용어집의 활성/비활성
"Select glossary"버튼을 사용해서 용어집을 선택하십시오.  File/Open대화 상자에 있는 취소 버튼을 눌렀을 경우 현재 파일(현재 용어집)을 사용하지 않을 것인가하는 질문을 받을 것입니다.  
용어 인식을 하기 위해서는“terminology recognition” 탭에 있는 “Search glossary#” 체크박스를 꼭 체크해야 합니다– 아래를 참조하십시오.  
교체작업(propagation)을 하고자할때,  판도라의 상자 에 있는“Propagate”명령문이 활성화 되어야 합니다.  .  
품질 검사 경고를 활성화 하고자 하면, “Quality check”탭에 있는 용어집의 경로와 이름 아래 있는“Use for QC” 체크박스가 꼭 체크 되어야합니다.  
용어 인식
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용어 인식은 아무 용어집에서할 수 있습니다.  단어에 있는 최소의 문자 갯수를 정해서 그 문자들이 포함되어 있는 단어를 찾을수 있습니다(3을 권장합니다).
용어 인식 기능은 번역 세션동안에 원어 세그먼트에있는 모든 단어나 문구를 용어집 안에서 찾는 일을합니다.  용어집 안에 있는 단어나 문구가 원어 세그먼트에 있는 경우, 해당 단어나 문구는 파란색으로 하이라이트 됩니다.  Ctrl+Alt+left/right 단축키를 사용해서 원어 세그먼트에 있는 인식된 용어를 선택합니다.  용어가 선택되었을때, 빨간선이 박스 테두리에 생깁니다(그리고 나서는 상태 바에서 용어의 번역된 말을 볼수있습니다).  Ctrl+Alt+down 단축키를 사용해서 용어의 번역어를 커서부분에 붙이기를 할 수 있습니다.  
문구 찾기
정확한 일치나 퍼지(fuzzy)일치가 현재 번역 메모리에 없을경우, Wordfast에서는 문구를 찾기 시작합니다.  문구를 정의하는 최소 단어수를 정하십시오.  0를 입력하면 이 기능이 작동하지 않습니다.  값은 3에서 9까지 정의할 수 있습니다.  값 4를 쓰는 것이 무난합니다.  
문구 찾기가 이루어 지면, TU가 생기고, 원어 문구가 인식된 용어 같이 파란색으로 변합니다.  문구가 용어집에 없는 것이라는 것을 다음의 정황으로 알수있습니다: 
1.  문구가 아주 긴 경우; 
2.  Ctrl+Alt+left/right단축키를 사용했을때 번역 문구가 상태 바에 나타나지 않고; 
3.  같은 문구를 번역한 것이 오래전이 아닌경우입니다.  
Expression search를 쓰는 중요 목적은 긴 문구를 재 입력하지 않는 것 입니다.  용어집에 더하는 것는 바람직하지 않습니다.  TU에서 문구를 찾을 수 있기 때문에, 복사 – 붙이기를 할 수 있습니다.  
단어수 계산과 청구서
Wordfast에서 단어수를 계산 하는 방법은 Ms-Word의 통계하고는 조금 다릅니다.  다음 텍스트를 예를들면:
L'argent de Louis-Philippe
Ms-Word에서는 단어수를 3개로 하지만, Wordfast에서는 5개의 단어로 계산을 합니다(대부분의 번역 도구도 이와 비슷하게 단어수 계산을 합니다).  언어에 따라서 조금의 차이는 있지만, Wordfast를 사용했을 경우 5 ~ 10%정도 더 계산을 합니다.  고객과 단어수 계산하는 방법을 상의 하시기 바랍니다.  그리고 한가지 더 이야기 할 것은 단어수 계산을 원어에서 할 것인가 또는 대상 언어에서 할 것인가 하는 것입니다.  
Excel, Access, Powerpoint, Html & PDF 파일들
HTML – Wordfast는 Html파일을 번역하는데도 사용할 수 있습니다(그리고 Sgml/Xml 파일들도 가능합니다 - +Tools참조).  사용하기 전에 미리+Tools 도구들이 설치되어야 합니다.
번역 세션이 시작되기 전에 Wordfast는 문서가 Html형식임을 알고, 사용자에게 문서가 태그가 붙는가하고 묻습니다.  Yes라고 답하십시오.  Wordfast는 문서를 태그한 다음에 번역 세션을 시작합니다.  태그된 파일을 작업하는 것이 처음 이라면 Tagged files 부분을 읽으시기 바랍니다.  
전체의 번역이 끝나면, 문서를 마무리하는 작업이 필요합니다.  이부분에서 Wordfast는 문서가 Html파일임을 알고 태그를 없앤다음에 처음의 파일 형식으로 다시 저장하고 파일은 다시 사용이 가능합니다.
Excel, PowerPoint 와 Access만약에 번역 세션을 닫은 후에 다시 시작하면, Ms-word 문서의 마지막 세그먼트를 다시 연다음에 다음 세그먼트 아이콘을 클릭하십시오.  이렇게 함으로써, Wordfast가 어디에서 시작해야할지 알 수 있습니다.
참고:

1. Excel, Powerpoint, Access문서의 읽기/쓰기 제한이 없어야 합니다.  
이 기능은 Wordfast의 번역 도구, Xtrans! 도구 또는 MT시설과 같이 쓸수있습니다.  
어쩌면 Wordfast가 Ms-Office와의 연결을 만들지 못할 수도 있기 때문에, 사용하기 전에 충분한 테스트를 하시기 바랍니다.  
2. Excel, PowerPoint 또는 Access를 시작하십시오.  Excel sheet, Powerpoint presentation, Access table을 연 다음에 커서를 번역하고자 하는 부분에 놓으십시오 (직접 값을 입력하지 말고 커서만 원하는 자리에 놓으 십시오.  
3. MsWord에 다시 돌아가서, 빈 Word문서을 하나 연 다음에 Wordfast 번역 세션을 시작하십시오.  
4. Excel사용시, 번역시 컬럼이나 줄을 포함하고 싶지 않으면 넓이와 높이를 0으로하십시오.
5. PowerPoint사용시, Word2000을 사용하십시오.  색깔 구성방법에 호환성이 있습니다.  Word97을 사용시, Powerpoint에서 사용한 색깔의 수가 줄어들 수가 있습니다.  
번역시 슬라이드 노트를 빼고 싶으면 판도라의 상자에  "NoPowerPointNotes"를 입력 하십시오.  
6. Excel/PowerPoint/Access를 번역하는데 사용된 문서는 사용된 프로그램에 연결되어 있습니다.  Wordfast 메뉴 옵션에 있는 "Unlink"를 사용해서 문서와의 연결을 끊을수 있고, "Relink"를 사용해서 다시 연결할 수 있습니다.  이렇게 하는 것이 상당히 유용할 수 있는데, 번역된 파일을 프로그램없이 재 편집할 수 있습니다.  
PDF 파일
PDF 파일이 Acrobat Reader에 의해서 열렸을때, 빈 Word파일을 가지고 번역 세션을 시작할 수 있습니다.  Wordfast는 문자들을 Word파일로 가져오려고 시도할 것입니다.
Wordfast는 전체 PDF 문서를 가져오려고 시도합니다.  만약에 PDF파일의 일부분만을 가져오고 싶다면, Mac사용자들을 위해 만든 아래의 문서를 참조하십시오.  필요한 부분만을 복사/붙여쓰기 하시면됩니다.  
Mac 사용자: PDF 문서로 가서 Acrobat 도구바에 가서 Text tool을 클릭합니다.  그리고 나서 Edit/Select All을 클릭해서 전체 파일을 선택합니다.  Ms-Word 로 돌아가서 빈 Word문서에 덛붙이기를 하십시오.  Alt+F8 을(또는Tools/Macro/Macros) 해서 현재 사용가능한 매크로 리스트를 봅니다.  그리고, WfTextToDoc macro를 실행 시켜서 문단을 다시 재정돈합니다.  
제한사항: 이 기능에서 그림형태로 되어있는 문자들은 예외입니다.  PDF파일에 이런 것들이 많이 발견됩니다.  더 나아가서, PDF파일은 각 줄마다 문단의 마직막을 표시하는 기호를 쓰는 이유로, 문단의 위치가 틀릴수도 있을 뿐만 아니라, 문단을 재 정리 하기가 쉽지가 않습니다.  마지막으로, 문자가 나타나는 순서가 PDF에 있는 문자의 순서와 같다는 보장이 없습니다.  
판도라의 상자에 "KeepPDFFonts"를 입력해서 Ms-Word에서 원래의 PDF글꼴을 사용하십시오(알아야할 것은 현재 사용하고 있는 OS가 PDF파일에서 쓰고있는 글꼴을 가지고 있지 않을수도 있습니다).
특별한 주의를 요하는 언어들
비 라틴계 언어들
Unicode의 도움을 받거나 또는 관계없이 작업을 하시리라 생각합니다.  Unicode의 지원을 받으시려면, 아래에 있는 16-bit 언어부분을 참고하십시오.
Unicode를 사용하지 않고, 시스템이 Windows NT4, Windows95, 또는  Windows98이면 용어집이나 메세지 박스에 문자들이 제대로 나타나지 않을수도 있습니다.  
Windows 2000(또는 나중버전) 과 Word 2000(또는 나중버전) 에서, 다른 OS에서도 작동이 잘되지만, Unicode 번역 메모리를 사용할 것을 권합니다.  
16-bit 언어들(중국어, 일본어, 한국어)

귀하가 사용하는 시스템이 중국,일본, 또는 한국어 Windows 95/98/NT4 이거나 Windows2000/WindowsXP CJK 기본 시스템으로 되어 있으면(아래를 참조하십시오), Wordfast는 더블바이트(DBCS)모드에서만 작동할 것입니다.  한가지 제약이 있다면 Wordfast 도구바의 글꼴들이 제대로 보이지 않을 수도 있다는 점입니다.
사용하고 있는 시스템이 비-CJK 기본 시스템 Window 98 SE, Windows 2000, Windows XP 이면, Unicode표준을 이용해서 작업을할 수 있습니다.  
작업하고 있는 것이 비-CJK 시스템 Windows 2000/XP 이면(예를 들어서, Windows 2000이 영어 기본 시스템인 경우), Unicode 번역 메모리와, Unicode글꼴을 사용해서 CJK 언어를 사용할 수 있습니다.  
어떠한 경우에도, DBCS나 Unicode 둘중 하나를 선택해야 합니다.  그리고 전체 프로젝트(번역할 문서, TM, 용어집)도 한가지 모드 이어야 합니다.
DBCS TM이나 용어집을 Unicode TM으로 바꾸려면: Word2000이나 그 이상버전에서 원하는 파일을 연 다음에(CJK 시스템에서), Unicode로 저장합니다.  
Unicode 번역 메모리를 사용하려면 다음사항을 주의깊게 관찰하십시오.  
1. 번역 메모리를 생성할때 Text-only로 저장하는 것 보다는 Unicode(또는 Encoded text)로 저장 하십시오.  

2. 이미 존재하는 plain-text TM 을 Unicode TM으로 바꾸고자할때: MS-Word로 일반 파일을 열때와 마찬가지로 연다음에 File/Save as...  메뉴를 이용해서 Unicode, 또는 Encoded, text 문서로 저장을 합니다.  
3. 용어집도 Unicode로 저장을 합니다.
DBCS TM들은 일반 TM과 같이 다루어집니다(파일 형식이 "Text-only" 입니다).
TMX 번역 메모리를 DBCS 모드로 열고자할때는(TMX 는Unicode를 표준으로 사용하고 있습니다), 다음의 순서를 따라 주십시오.  
1. CJK- OS에 설치되어 있는 Word를 이용해서 일반적인 문서을 열때와 마찬가지로 TMX 번역 메모리를 엽니다.  Unicode로 되어있는 문서인가 하는 사항을 확인해야할 수도 있습니다.  
2. 귀하가 쓰는 언어가 제대로 나타나 있지 않으면 적당한 글꼴을 적용시키십시오.  귀하가 쓰는 언어가 제대로 나타날 경우에만 다음을 진행하십시오.  
3. File/Save as...메뉴를 사용해서 번역 메모리를 Text-only 형식으로 저장합니다.  
Wrodfast로 새롭게 만들어진 TM을 연다음에 테스트해봅니다.  
참고:

· 일본어나 중국어의 경우, 귀하의 언어로 되어있는 문서상의 마침표를 선택합니다.  복사하십시오(Ctrl+C).  Wordfast를 실행 하십시오.  Wordfast/Setup/Seg에서 이미 있는 구두점 앞에 복사한 마침표를 붙여넣기하십시오(이미 있는라틴 구두점들은 삭제하지 마십시오).  
· 일본어나 중국어의 경우 Wordfast/Setup/Seg에 있는 것 중에 최소한 두번째의 규칙을 체크 하십시오, 그렇게 함으로써 마침표뒤에 공백이 오지 않더라도 세그먼트가 끝난 것으로 인식이 됩니다.
· Unicode나 DBCS에서 대상 세그먼트에 특장한 글꼴을  샤용하게 하려면 Wordfast/Setup/Col 을 사용하십시오(CJK 문자들이 잘 보이게하기 위함).  
· 문맥 찾기와 용어집이 특정한 글꼴로 나타나게 하려면  Wordfast/Setup/Misc/Pandora's box 로 가십시오.  매개 변수 TermFont="MyFont" 에 있는 MyFont를 원하는 것으로 바꾸십시오.  
간단한 문제점 해결방안:

DBCS 모드로 작업을 하고 싶습니다.  꼭 확인 해야할 것들은:

1. 시스템이 CJK Windows 9x 시스템 이거나 Windows 2000/XP CJK 기본시스템. (아래 참조note).  예를들면, 중국어 Windows 98이거나 Windows 2000 중국어 기본 시스템을 사용합니다.  .  
2. Word 97이나 Word 2000 또는 그이후 버전을 사용합니다.  .  
3. 번역 메모리와 용어집이 Unicode가 아닌Text-only형식입니다.  
4. 글꼴이 CJK 언어를 지원합니다.  
Unicode모드로 작업을 하고 싶습니다.  꼭 확인 해야할 것들은:

1. 시스템이 비-CJK Windows 9x 시스템 이거나 Windows 2000/XP 비-CJK 기본시스템. (아래 참조).  note예를들면,US Windows 98이나 Windows 2000 US 영어 지역 옵션이 되어있는 것을 사용합니다.  
2. Word 2000이나 그 이후버전을 사용합니다. (CJK를 위한 버전이 아닌 US 버전 ).  
3. 번역메모리나 용어집이 Text-only가 아닌 Unicode나 Encoded 형식.  
4. 화면에 나타내기 위하여Unicode 글꼴을 사용함.  
참고: Windows 9x 시스템에는 현지버전이 있습니다(일본 Windows 95같은 것).  하지만 Windows 2000과 XP 는 실제로 현지버전이 존재하지 않습니다(매뉴얼, 메뉴,도움말 파일등이 귀하의 언어로 되어 있을 지라도 말입니다) Windows 2000 과 XP 는 실제로 범용 시스템 입니다.  현지버전에서 다른 현지 버전으로 바꾸는데 필요한 것이라고는 Control panel의 지역 옵션과 재부팅하는데의 파라미터만 바꾸면 됩니다.  예를들면, 만약에 US Windows 2000을 중국에서 사용하고 싶으면 Control panel의 지역 옵션을 사용해서 기본 지역 언어를 US로 바꾼다음에 중국 자판기 같이 사용해서 입력을 하면 됩니다.  
태그된 파일들
태그를 사용하는 소프트웨어를 사용하는 번역 회사들은 프리 랜스 번역가에게 태그된 파일을 대상으로 작업할 것을 요구하기도 합니다.  번역 회사나 프리랜서 번역가들이 특히 알아야할 사항은 Wordfast가 Trados나 RWS에서 사용하는 태그와 호환성이 있다는 점입니다.  태그된 문서를 번역할때 다음의 사항을 참조 하십시오.  태그된 파일은 잘 다루지 않으면 문제가 생기는 관계로 다음 사항에 특별한 주의를 하십시오.  
일단 번역이 끝난 파일은 재 검사를 해서 태그가 적절히 다루어 졌는가 검사를 하십시오.  필요하다면, 더이상 일의 진척이 있기 전에 적절한 조치를 취하십시오.
내부 태그
빨간색으로됀 태그가 내부 태그인데(tw4winInternal 스타일로 되어있습니다) 번역된 문장 내에서 볼 수 있습니다.
예:

The <B>final</B> document.  
번역을 하면

Le document <B>final</B>.  
이 예제에서 보는 바와 같이 <B> 와</B> 는 태그로써 볼드하라는 명령어입니다.  번역가가 태그를 적절한 위치에 놓았습니다.  번역한 텍스트는 tw4winInternal(tw4winExternal 스타일도 아닙니다) 스타일이 아니기 때문에 검은색으로 남아 있습니다.  태그는 빨간색이나 회색의 스타일 만을 가지고있습니다.  소프트 웨어에서 스타일을 가지고 번역된 텍스트를 구분하기 때문에 스타일이 아주 중요합니다.  
내부 태그는 수정, 편집, 또는 번역되면 않됩니다.  번역시 필요하면 태그는 더해지거나 빠질수도 있습니다.  그 이외의 모든 경우에 모든 내부태그는 원어 세그먼트와 대상 세그먼트에 똑같이 있어야 합니다.
내부 태그를 똑같이 복사하기 위해서 Wordfast는 단축키를 제공합니다.  Ctrl+Alt+left/right를 하면 원어 세그먼트에 있는 다음/바로전의 내부 태그를 선택할 수 있습니다.  Ctrl+Alt+down 를 하면 대상 세그먼트에 선택한 태그를 복사할 수 있습니다.  이러한 단축키에 익숙해지십시오.  시간을 단축할 수 있을 뿐만 아니라 번역 과정을 수월하게 해줍니다.
원어 세그먼트를 대상 세그먼트에 복사해서 번역을 하거나, 기존에 있던 대상 세그먼트를 수정하고자 할때, 번역한 텍스트에 태그 스타일(빨간색이나 회색)이 없도록 하십시오.  커서가 빨간(또는 회색) 태그 바로 뒤에 위치하고 있으면, 입력하는 모든 내용은 빨간(또는 회색) 이 될 것입니다.  나중에 문제가 생깁니다.  이러한 문제가 생기지 않게 하려면 다음과 같이 하십시오.  만약에 커서가 빨간 태그 바로 뒤에 위치하고 있으면, Ctrl+Spacebar를 눌러서 보통 스타일을 적용시킵니다.  그리고 나서 입력하는 텍스트는 태그 스타일이 없을 것입니다.  Ctrl+Spacebar는 Ms-Word에서 추가적인 속성을 제거하는 단축키 입니다.  그래서 텍스트 본래의 스타일을 복원시켜 줍니다.  
맞는 예제와 틀린 예제를 보여 드립니다.  
	번역 단위의 예
	설명

	The <B>final</B> document is here.  
Le document <B>final</B>est ici.  
	이 번역 단위는 맞습니다.  

	The <B>final</B> document is here.  
Le document <B>final</B>est ici.  
	문제:대상 단어 “final”에 내부 태그 스타일이 있습니다.  

	The <B>final</B> document is here.  
Le document <B>final</B>est ici.  
	문제:대상 세그먼트의 처음 태그가 내부 태그 스타일을 가지고 있지 않습니다.  

	The <B>final</B> document is here.  
Le document <B>final</B>est ici.  
	문제:대상 세그먼트의 두번째 태그가 없습니다(내부 태그 스타일과 함께 </B>가 있어야 합니다).  


Wordfast 의 품질 체크 옵션중에 "Identical tags in source/target segments"이 있습니다.  이 옵션을 사용하십시오.  옵션인 태그 때문에 생길수 있는 문제를 피하기 위해서는, 이 태그들을  Wordfast/Setup/Misc/Optional 부분에 입력하십시오.  
외부 태그
외부태그(tw4winExternal style) 는 번역 범위 밖에 저장됩니다.  내부 태그와 마찬가지로 수정하거나 번역하지 마십시오.  
혹시나 확실치 않은 경우 고객이나 번역 사무소에 문의를 하십시오.  태그를 다루는데 확실치 않은점이 있으면 더이상 프로젝트의 진행을 삼가하십시오.  
점프
어떤 파일은 점프라는 것을 포함하고 있습니다.  이것은 표제와 점프로 이루어져 있습니다.  표제는 녹색 텍스트로 되어있고 밑줄이 그어져있습니다.  표제 다음에 공백없이 보이지 않는 문자인 구문이 있습니다:
더 자세한 정보를 보려면, Customer Care SectionJump_To_CCS 부분을 참조 하십시오.
Customer Care Section 부분은 표제이고, 그 다음에 감추어진 공백이 없는 Jump_To_CCS가 따라 옵니다.  문장의 끝부분은 나타나 있으므로, 이부분은 점프에 속해있지 않습니다.  
표제는 번역할 수 있지만, 감추어진 텍스트는 점프의 주소를 나타냄으로써 번역되어서는 않됩니다.  만약에 표제와 일치하는 것이 없으면, 원어 세그먼트를 복사한 다음에 대상 세그먼트에 덪붙이기를 해서 기종의 스타일을 재 사용합니다.  하지만, 만약에 일치하는 스타일을 찾았을 경우, 스타일이 알맞게 적용되고 위에 열거한 내용은 필요가 없게 됩니다.  
도움말 파일
어떤 도움말 파일은 각주(footnote)를 사용해서 키워드 같은 것을 저장하기도 합니다.  각주 창을 여십시오.  커서를 각주 창에 위치하고 보통때와 마찬가지로 번역을 하십시오.  중요 사항:각주뒤에 #가 있으면 번역하지 마십시오.  
각주
원어 세그먼트가 각주를 포함하고 있으면(이렇게 생긴 번호: 1 , 그리고 이 것을 더블클릭하면 관계된 각주를 볼 수있슴), 대상 세그먼트를 평상시와 같이 번역을 하십시오.  번역한 텍스트에 각주가 있어야할 부분이 생기면, 그 부분을 선택한 다음에 원어 세그먼트에 있는 각주의 번호를 자르기(Ctrl+X of Shift+del) 한 다음에 대상 세그먼트에 붙여넣기를 합니다.  틀리게 한 경우에는 Ms-Word의 언두(undo) 함수를 사용하십시오.  다르게 말하면, 세그먼트를 번역했을경우 각주가 원어 세그먼트에서 대상 세그먼트로 옮겨지거나 이동해야 합니다 – 원어 세그먼트에 각주가 있으면 안됩니다.  그렇지 않으면 각주가 각주 창에 두번 나타나게 됩니다.  
실제 각주의 텍스트를 번역하고자할때:번역 세션을 끝냅니다, 각주가 위치한 창을 열고(번호를 더블 클릭하거나 View/Footnotes 메뉴를 사용) 각주를 번역합니다.  
필드와 객체
Word문서는 필드나 하이퍼 텍스트 링크, 버튼, 그림과 같은 객체를 포함할 수 있습니다.  일반적으로 필드는 번역하지 않지만(고객이 요구한경우, 예: 인덱스 필드,는 제외), 번역시 복사-붙여 넣기를 합니다.  Tools/Options/View 에 있는 옵션은 다음과 같은 필드의 보기를 토글할 수 있습니다:필드의 결과표시(필드는 Word의 지시사항, 텍스트로 결과를 나타냄)나 다음과 같은 필드 코드 { DATECREATION  \* FUSIONFORMAT } 입니다.  두 뷰(view)를 토글할 수 있는 아이콘을 사용하십시오(View/Toolbars/Customise 메뉴에 있는 Commands 탭을 클릭하면 리스트를 볼수 있습니다.  그리고 나서는  {a} 아이콘을 도구 바에 끌어다 놓습니다).  다른 방법은 Ms-Word의 단축키인 Alt+F9을 사용하는 것입니다.  
이 개념을 그림으로 이해 하려면, 이 메뉴얼의 시작부분으로 가십시오.  커다란 목차 부분을 볼수 있습니다.  Alt+F9을 몇번해서 필드의 개념을 익힐수 있습니다.  그리고는 필드를 보는 두가지 방법(결과 또는 코드)을 익힐수도 있을 것입니다.  
원어 세그먼트에 필드가 있고, TM으로부터 아무런 제안이 없는경우에는 Wordfast의 원어 복사 아이콘을 사용해서 원어 세그먼트를 대상 세그먼트에 복사를 한 다음에 덮어 쓰기를 함으로써 필드나 객체를 변형하지않고 번역하는 방법이 있습니다.  그렇게 하지 않으면, 각각의 필드와 객체들을 하나하나 대상 세그먼트의 알맞은 위치에 복사-붙여넣기를 해야합니다.  
번역 가능한 필드
위에 설명한 필드에 관한 내용을 먼저 읽으십시오.  
필드 결과(코드는 제외)에 대한 내용은 번역해야 합니다.  
하이퍼링크가 좋은 예제입니다.  이 필드들은 수동으로 원문에서 대상 세그먼트로 복사해야 합니다.  그리고 나서는 번역하십시오 – 필요하면 Alt+F9단축키로 필드의 뷰를 토글해서 번역 가능한 요소들을 수정하십시오.  
Word2000 또는 그 이상의 버전에서 작업할 경우, 필드에서 오른쪽 마우스 클릭을 한다음 "Hyperlink"를 클릭하고 "Edit hyperlink" 하십시오.  번역 가능한 항목이 “Edit hyperlink” 대화상자 박스 제일 위에 위치하고 있습니다.  
코드의 일부분에 위치한 필드는 번역해야 합니다.  
대부분의 필드 코드는 번역할 필요가 없습니다.  이 룰에 적용되지 않는 일부분의 예외가 있는데, 인덱스 필드와 같은 것입니다(“EX”,”XE”).  이러한 필드는 번역 가능한 항목이 있는데, 다음의 예제와 같이 따옴표 사이에 위치하고 있습니다.  
{XE "Translatable text:Page 4 Figure 5" \b \r }
MsWord의 View 옵션(Tools/Options/View) 에서 필드 코드와 감추어진 텍스트를 나타나게 설정하십시오.  
번역 가능한 필드를 포함하고 있는 세그먼트를 번역할 때(TM 에 일치하는 항목이 없는 경우), Previous/Next Placeable 기능을 사용해서(도구바에 있는 [image: image46.png]


 , [image: image47.png]


 아이콘을 사용하거나, Ctrl+Alt+left/right 단축키를 사용할 수 있슴) 원어 세그먼트에 있는 필드를 선택해서 대상 세그먼트에 복사할 수 있습니다.  [image: image48.png]


  아이콘이나(Ctrl+Alt+down) 단축키를 사용하십시오.  이때에, “Protected input” 이라고 하는 대화상자안에 번역가능한 필드가 나타납니다.  그리고는 번역을 기다립니다(만약에 TM에 일치하는 항목이 발견되면, 번역 내용이 제시됩니다).  새롭게 번역을 했거나 수정을 했을경우, Alt+Down 키를 누르거나 Enter키를 해서 번역한 것을 검증하십시오.  
다른 방법은 CopySource icon [image: image49.png]


 이나 단축키를 사용하는 것입니다.  번역 가능한 필드가 들어있는 원어 세그먼트를 복사할때, 번역 가능한 필드를 하나하나 번역해야 합니다.  
세그먼트를 교정을 하거나 편집시, 번역 가능한 필드를 수정하고자할때: 커서를 대상 세그먼트 필드 안에 위치하고 Alt+F8을 누릅니다.  "Protected input" 대화상자 박스가 다시 열립니다.  만약에 원어 세그먼트가 대상 세그먼트와 일치하지 않을때, Crl+Alt+left/right키를 이용해서 알맞은 원어 세그먼트를 재 선택하십시오.  수정이 끝나면 Enter키를 누르십시오.  
북마크
Wordfast에는 원어세그먼트에서 대상 세그먼트로 이전 가능한 단축키 모음을 보유하고 있습니다.  번역 세션동안 북마크가 회색으로 하이라이트 되어서 나타납니다.  
원어 세그먼트에 커서를 위치하고 F2를 누릅니다.  그리고 대상 세그먼트에 북마크를 받을 텍스트를 선택하고 F4를 누릅니다.  
원어 세그먼트에 있는 기존의 북마크는 그대로 있지만 다른 이름으로 바뀝니다.  “Old”+본래의 이름.  대상 세그먼트에 새로이 생긴 북마크가 본래의 이름을 갖게 됩니다.  마무리 작업(clean-up) 후에 북마크의 이름이 제대로 정돈되고 제 위치를 찾게 됩니다.  
북마크가 세그먼트를 겹치게 하면 이 기능을 사용하지 마십시오.  혹시나 확실치 않은 경우, 아래에 기술된 방법을 참조하십시오.  
+Tools에 북마크의 시작과 끝을 마크하는 태깅 기능이 있습니다.  번역 동안에, 태그들은 대상 세그먼트의 올바른 위치에 있어야 합니다(“Tagged files” 부분을 참조해서 태그를 다루는 방법을 참조하십시오).  
번역이 끝나고 마무리 작업후에, +Tools의 Restore bookmarks utility를 사용해서 번역된 문서의 북마크를 재 정돈하십시오.  
프로젝트를 시작하기 전에 북마크에 관한 문제에 세심한 주의를 기울이십시오.  북마크를 다루는데 시간이 오래 걸립니다; 문제가 생겼을때 수동으로 북마크를 재정돈하는데 많은 시간을 투자해야 합니다.  
북마크는 많은 종류의 문서에서 찾아 볼수있지만, 하이퍼링크, 인덱스, 또는 목차에서 북마크의 사용을 볼수있습니다.  일반적으로 고객이 북마크의 존재 여부를 제공하게 됩니다.  
사전
(IBM PC 의 경우) Wordfast 를 사용해서 어떤 사전과도 연결할 수 있습니다.  종류로는 Collins™ On-line, Harrap's™ Shorter, Merriam Webster's™, Microsoft Encarta™, 그리고 웹을 기반으로하는 사전이나 데이타베이스, 또는 Trados Multiterm™ 등 입니다.  Setup/Files 탭에 있는 Select dictionary 버튼을 사용하십시오.  


사용할 수 있는 키 버튼들은 외부 사전을 사용하는데 필요한 키들을 정의해 줍니다.  어떤 필드들은 다음의 표에서 보는바와 같이 교체가 가능하기도 합니다.  
	필드
	교체 가능한 항목
	예:

	{SearchWord}
	찾는 단어는
	house

	{SourceSegment}
	원어 세그먼트의 텍스트(태그 없이)
	

	{TargetSegment}
	대상 세그먼트의 텍스트(태그 없이)
	

	{SL-CD}
	원어의 언어 코드
	EN-US

	{SL}
	원어의 언어 코드, 문자 2개 
	EN

	{TL-CD}
	대상 언어의 언어 코드
	FR-FR

	{TL}
	대상 언어의  언어 코드(2개의 문자)
	FR

	{pause}
	실행을 200 밀리초 멈춤
	

	{PAUSE}
	실행을 4 초간 멈춤
	

	{pause=Harraps}
	응용 프로그램의 창 표제가 “Harraps”일때 까지 멈춤.  대소문자 구분없슴10초 휴식
	

	{MsWord}
	Ms-Word 응용 프로그램에 포커스를 줌
	


"Access" 매개변수를 설정하려면, 사전을 시작하고 단어를 찾는데 필요한 키의 순서를 정하십시오.  일단 이것이 정해지고 나면 Keys버튼을 클릭하고 사전 응용 프로그램 창의 표제를 입력한 후, 세미 콜론을 입력하고 정한 키의 순서를 입력하십시오.  예를 들면,

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


위의 내용은, Wordfast로 하여금 창의 이름이MyDic인 것을 찾아 실행하고, 200 밀리초 동안 멈춘다음에, F3키를 입력하고, Escape키를 입력하고, Alt+E를 이어서 입력한 후 단어를 찾습니다, 그리고 나서는 Enter키를 누릅니다.  
입력 가능한 키들은 소문자로 입력할 수 있습니다.  기능 키들과 다른 특별한 키들은 다음과 같이 입력하십시오:
	A, B, C etc
	a, b, c etc
	
	F1 etc
	{F1} etc

	Enter
	{Enter}
	
	End
	{End}

	Escape
	{Escape}
	
	Tabulator
	{Tab}

	Alt
	%
	
	Shift
	+

	Ctrl
	^
	
	Up
	{Up}

	Down
	{Down}
	
	PageUp
	{PgUp}

	PageDown
	{PgDn]
	
	Home
	{Home}


사전 설정이 끝나면 Wordfast를 종료하십시오.  커서를 단어나 구문에 위치하고 사전 아이콘을  [image: image50.png]


  클릭(또는Ctrl+Alt+D를 누릅니다) 하십시오.  사전 #2를 사용시에 Ctrl+Alt+F 단축키를 누르십시오.  사전 응용 프로그램이 시작되고(만약에 응용 프로그램이 이미 실생되고 있으면, 관계된 창이 실행될 것입니다) 정의한 키들이 순서대로 실행이 될 것입니다.  
문맥 검색
문맥 검색은 먼저 번역 메모리 뒷 배경에서 이루어진 다음에, 일반 번역 메모리로 옮겨집니다.  Ctrl+Alt+C 단축키나 Context icon [image: image51.png]


  으로 검색 기능을 실행합니다.  검색은 단어에 대해 대소문자 구분없이 항목별로 이루어집니다.  multiplex 라는 단어를 찾고자할때, TU에서는 multiplexer, MULTIPLEXING, Multiplexed, 등을 찾습니다.  Demultiplexer 는 해당사항이 없습니다.
Wordfast/Quality check/terminology 에 있는 "Search sibling translation memories" 옵션을 선택하면, 문맥 검색은 현재 번역 메모리와 같은 포울더에 있는 다른 TM들로 포함에서 찾습니다.
Escape키나 검색를 시작한 키를 재사용해서 문맥검색을 취소할 수도 있습니다.  
용어 색인 검색
용어 색인 검색은 문맥 검색과 흡사합니다만, 다른점이 있다면 번역 메모리만이 아니라 어떤 종류의 문서에서도 가능하다는 점입니다.  Ctrl+Alt+N 단축키나 icon 
[image: image52.png]


 으로 용어 색인 검색을 실행합니다.  
용어 색인 검색에서 쓰이는 모든 항목들은 일반적인 텍스트 형식으로 지정된 포울더에 저장하는 것이 바람직하지만, CSV, RTF, HTML 형식도 사용 가능합니다.  Wordfast/Setup/Files에서 저장할 포울더를 지정하십시오.
검색시 적용되는 규칙은 문맥 검색시와 같습니다.  문맥 검색창의 기능에 관계되는 판도라의 상자 명령문은 용어 색인 검색창에도 적용됩니다.  
용어 색인 검색시 검색하는 범위는 용어 색인 항목에 지정된 포울더에 있는 모든 문서입니다.  문맥 검색시와 마찬가지로 Escape키나Ctrl+Alt+N로 검색을 취소할 수도 있습니다.  
번역 메모리 관리
TMX norm은 시대에 뒤떨어진 TM 패키지에 비해서는 진 일보한 제품이지만 여전히 관리하기가 쉽지 않습니다.  
Wordfast에서는 사용자에게 편리한 제품을 만드는 것에 중점을 두고 있으며, 탭 구분자를 이용하는 텍스트 형식을 선택하였습니다.  예를 들면, Excel™ 이Wordfast TM 을 탭 구분자 텍스트 파일로 인식을 합니다. (만약에 TM 크기가 크더라도, Excel™, Ms-Access™, Ms-Word, FileMakerPro™, dBase™ 1, 2, 3, 4, FoxPro™, Paradox™ 등에서 사용할 수 있습니다).  번역 메모리는 교정작업, 수정, 더하기, 삭제, 정렬, 자르기, 복사, 덛붙이기, 합치기등을 할 수 있습니다.  Notepad™, JustWrite™, WordPad™, SideKick™, XyWrite™ 등으로 작은 TM에서 중간 크기의 TM을 열수있습니다.
번역 메모리는 언어별로, 주제별로, 또는 고객순으로 생성하기를 권합니다.
Wordfast에는 TM에서 필요없는 TU를 삭제하는 기능이 있습니다.  정기적인 유지 보수는 TM을 빠르고 효과적으로 사용하게 해줍니다.  권장 사항입니다:
1. 일정 기간을 두고(한달에 한번 정도나 프로젝트가 끝난 시점에) 사용 빈도가 0인 TU는 삭제하십시오.  일반적인 통계를 보면, 한번 사용된 TU가 재 사용될 확률이 훨씬 높습니다.  사용되지 않은 것들은 거의 다시 사용되지 않습니다.  
2. 가장 선호하는 TM을 복사해 놓으시고, 사용빈도가 3 이하인 TU는 모두 삭제하십시오.  이 TM이 번역작업시 우선적으로 사용될 것입니다.  만약에 새로운 TM을 생성해야 한다면, 새로운 TM보다는 복사한 것이 과거의 작업 기록을 모두 담고 있슴으로 훨씬 유용할 것입니다.  물 한컵으로 펌프를 작동시키는 것과 같습니다.
TM에 있는 TU중에 날짜 처음 두자리(“20”과 같은)를 “xx”로 교체한 것도 있을수 있습니다.  TU가 재 사용되고 수정되었다는 의미인데, TM의 끝에 다시 씌여졌습니다, 그리고 삭제된 것으로 마크된 것입니다.  재 정돈을 하면 이 TU들은 영원히 삭제됩니다.  
문제점 해결
Wordfast를 설치했지만 도구바가 보이지 않습니다.  
· 열려있는 문서가 없으면, 문서를 여십시오.  
· Tools/Templates & AddIns.  .  .  메뉴에 가서 Wordfast 템플리트를 더합니다.  
· View/Toolbars메뉴에 가서 Wordfast를 클릭하십시오.  
MsWord97

Microsost에 의해서 쓰여진 버그가 http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;EN-US;q162349 에서 볼수있는데, 내용인즉, 만약에 문서가 덭붙이기를 한 그림을 포함하고 있는경우, MsWord97는 그것들을 화면에 나타낼수가 없을 경우가 있을 수 있고, 그림들은 빈 박스안에 적 십자가로 표시될수도 있다는 내용입니다.  그림들을 문서 안에 저장할 수가 없습니다.  
패치나 버그를 고치지 않은 상태로 Word에서 빈 문서를 생성했을 경우, 이런 문제가 생깁니다.  Wordfast문제가 아님을 인식하시기 바랍니다.  더 나아가서Tools/Options/Save 에 있는 “Allow fast save”옵션을 선택하면 상황이 더 악화됩니다.  
MsWord97을 사용시 "Allow fast save"를 사용하지 마시고 Ctrl-S를 해서 수동으로 문서를 저장하십시오.  이 옵션을 사용함으로써 더 많은 문제가 생기고 컴퓨터의 자원 낭비가 심하다고 알려져있습니다.  
Wordfast 설정 창에 아무런 텍스트가 보이지 않습니다.  
시트템에 Tahoma글꼴이 있음을 확인하십시오.  일반적으로, MsWord가 설치되었을때, Tahoma글꼴이 자동적으로 시스템에 설치됩니다.  
파랑, 빨강으로 된 다음과 같은 텍스트가 나타납니다  a line through in the middle.  
개정모드를 사용하지 마십시오.  번역하기 전에, 문서가 보호상태에 있는가를 검사해서, 그렇게 되어있으면 삭제하십시오.  문서가 개정 모드에 있으면 번역하지 마십시오.  
"Sorry, this file is read-only" 라는 메세지가 나타납나다.  
번역 메모리가 읽기 전용 속성으로 되어있다는 것을 말해줍니다.  TM이 내부에서 읽기 보호 상태에 있거나 TM이 CD-ROM으로 부터 복사 되었을때 이런 문제가 생깁니다.  Explorer에서 파일을 오른쪽 마우스 클릭을 한 다음 Property를 클릭하고, 읽기 전용 체크박스에 마크되어있는 것을 없애십시오.  
어떤 시스템에서는, 특정한 포울더가 쓰기 금지되어 있습니다.  사용중인 TM이 시스템 포울더나 MsOffice 포울더에 있지 않게 하십시오.  가장 이상적인 것은 번역 메모리를 위한 포울더를 생성하는 것입니다.  
번역 세션 동안의 이상한 현상
어떤 판도라의 상자 명령문은 사용한 후에 off을 해야하는 것들이 있는데, 그냥 둔채로 작업을하면 예상하지 않은 결과를 가져오기 때문입니다.  예를들면, WriteBetterMatch, Skip commands등 입니다.  매크로도 똑같이 적용을 합니다.  필요 없으면 사용 정지(off) 를 하십시오.  판도라의 상자를 사용한 적이 없는 경우는 해당 사항이 없습니다.  
Tools/Options 과 Tools/Autocorrect 에 설정한 옵션들도 이상한 결과를 가져올수 있습니다.  Wordfast에서 설정한 단축키를 다른 템플리트에서 사용하지 못하게 하십시오.  
번역 세션 후에 단락 마크, 필드 코드, 이상한 글꼴, 또는 디스프레이 되지 않은 사진들이 디스프레이 됩니다.  
번역 세션동안에 디스프레이 옵션이 수정 될 수도 있습니다.  번역 세션이 끝나면, 이전의 디스프레이 설정사항이 재 복구됩니다.  재 복구 되지 않으면, Tools메뉴를 클릭하고, Option에 있는 View 탭에 있는 옵션을 체크하거나 체크하지 않거나 해서 원하는 사항을 설정하십시오.  
단축키가 작동하지 않을때
키 부분 을 참조하십시오.  
문서에 이상이 있을때
1. 때때로 고객들은 템플리트에 부착되었던 문서를 보내기도 합니다(문서를 열어서 체크할 수도 있습니다.  그다음에 Tools/Templates & Add-Ins 메뉴를 사용해서 제일 위에 있는 텍스트 박스를 보십시오).  레퍼런스가 하드 디스크에 없는 템플리트에 연결이 되어있다면, 문제가 생깁니다.  고객에게 연락을 취하십시오.  레퍼런스를 삭제함으로써 대부분의 문제가 해결되지만, 고객의 동의하에 하는 것이 바람직 합니다.  부착되었던 템플리트를 나중에 재 부착할 수 있기 때문입니다.  
2. Word문서에 많은 필드가 존재하고 있고(Tools/Options/View 또는 Alt+F9을 사용해서 필드 코드를 볼수있슴) , 필드들이 존재하지 않는 그림이나, 인덱스들, 그리고 링크들을 참조하게 되어있다면, 문서의 이상현상을 경험할 수도 있습니다.  고객이 참조된 객체를 제공할 수 없다면, Tools/Options/General에서 문서를 열때 링크가 업데이트되지 않게하십시오.  
3. 다른 소프트웨어나 다른 Word버전으로 작성되어진 복잡한 레이아웃이나 또는 필드를 포함하고 있는 커다란 RTF파일들은 Ms-Word를 불능상태로 만들 수도 있습니다.  꼭 필요한 경우에, 고객의 동의하에 문제가 있는 문서를 새로운 문서에 복사해서 사용(복사-덛붙이기 또는 Insert/file을 사용) 하십시오.  
문서의 속성을 바꾸어야 한다면, 고객에게 연락을 취하십시오.  
고객은 번역가에게 깨끗하고 문제가 없는 문서를 제공함을 원칙으로 합니다.  Wordfast에 걸려오는 핫라인의3분의 1정도가 문서의 이상한 현상때문이고, 나머지 3분의 1은 시스템에 관한 것이거나, Ms-Word의 설치에 관한 것입니다.  
템플리트에 이상이 발견된 경우:
Wordfast를 다른 템플리트나 Word add-ins와 함께 실행할 수도 있지만, 작동에 관한 한 장담은 할 수가 없습니다.  Ms-Word와 Wordfast에 내장되어있는 많은 단축키가 작동하지 않거나 예상밖의 결과를 가져오는 대부분의 이유는 다른 템플리트가  존재하고 있거나, Ms-Word add-ins의 단축키 독점화 때문입니다.  
Microsoft Word 템플리트와 add-ins은 VBA코드를 포함하고 있는 프로그램입니다.  VBA를 작성하는데에는 많은 방법이 있습니다.  어떤 것들은 엉터리로 작성된 관계로 프로그램이 잘 작동하지 않습니다.  
Microsoft는 Word97과 그 이후의 버전에서는 신뢰성이 높은 32-bit VBA구조를 내 놓았습니다.  불행하게도 많은 프로그래머들이 지금도 Ms-Dos(8 bit 구조)나 Windows 3.1(16bit 구조)을 사용하고 있습니다.  예를 들면, Microsoft가 제공한 Freefile이나 WORDBASIC 함수를 사용하지 않고 절대 I/O 파일 번호를 사용하는 것입니다.  
신뢰성이 있는 번역 도구를 만드는 회사의 템플리트들도 엉터리들이 많이 있습니다.  일반적으로 템플리트들은 단축키들을 독점하면 않됩니다 – 단축키는 템플리트가 작동할때만 작동하게 만들어져야 합니다.  불행하게도, 많은 템플리트들이 이러한 기본 기능이 없이, 시스템 시작시 전체Ms-Word의 워크 스페이스를 점령합니다.  
번역중인 세그먼트가 있는 상태로 문서가 종료된 경우:
세그먼트가 열려있는상태로 세션을 시작해 보십시오.  이렇게 해서도 문제가 해결되지 않으면, 문서를 저장하지 않은 상태에서 문서를 종료하십시오.  열려있는 상태의 세그먼트가 있는 곳으로 가서 다음 순서대로 실행해보십시오.  
1. Insert메뉴에있는 Bookmark를 실행하십시오.  Wf로 시작하는 모든 북마크를 삭제하십시오.  
2. 문제가 있는 세그먼트에 있는 모든 문단 마크를 삭제하십시오.  
구분자들(작은 보라색 기호로 되어있슴) 이 바르게 설정되어 있는지 확인하십시오.  
문서를 저장하고 번역 세션을 다시 시작하십시오.  
TM을 사용하고 싶지만, "This file is used by another process." 라는 메세지가 계속 생깁니다:
TM이 네트워크에서 공유되고 있거나 두개의 Word 세션에서 번갈아 가며 사용하는 듯합니다.  또는 이전의 번역 세션이 종료되지 않았을 수도 있습니다.  현재 네트워크에서 사용중인 TM을 사용하지 마십시오.  네트워크를 사용하지 않는다면, Ms-Word를 종료하십시오.  Explorer에 가서, 번역 메모리가 있는 포울더를 찾은 다음에, “.  net”확장자로 되어있는 번역메모리를 삭제하십시오 – 이 파일만 삭제하십시오.  
용어 인식 기능이 작동하지 않습니다:
다음 사항을 체크하십시오:
· 용어집이 text-only이거나 Unicode text 파일 입니다(Wordfast/Quality check/Glossaries/Sort를 사용해서 정렬한 것)
· Wordfast/Quality-check/Terminology recognition에 있는 모든 필요한 체크박스가 체크되어 있습니다.  
· Japanese나Chinese를 사용하고 있다면, Wordfast/Quality-check/Terminology recognition/"Search terms of at least…" 옵션을 "1"로 설정하십시오.  
프로그램이 아주 느리게 작동하거나, "out of memory messages"가 자주 생김:
대부분의 시스템이 글꼴로 많은 메모리를 사용하고 있습니다.  많은 응용 프로그램이 사용자에게 정보를 주지 않은 채로 원하지 않은 글꼴을 시스템에 설치합니다.  Windows에 가셔서 \Windows\Fonts나\Winnt\Fonts포울더를 보십시오.  만약에 50개가 넘는 글꼴이 내장되어 있다면 다음 사항을 고려하십시오.  \Windows\Font2 포울더를 생성하고, 꼭 필요하지 않은 글꼴들을 이 포울더에 저장하십시오.  나중에 이 글꼴들이 필요하면 다시 원래의 포울더인 \Windows\Fonts나\Winnt\Fonts포울더에 재 저장하시면 됩니다.  \Windows\Font포울더에 있는 글꼴들이 RAM과 시스템 자원들을 많이 사용한다는 점을 알고 계십시오.  시스템을 능률적이고 이상적으로 쓸수있는 방법이 많이 있지만, 이것들은 이 매뉴얼 범위 밖의 일입니다.  하여튼, 만약에 귀하의 시스템이 다른 사용자에 의해 게임이나 다른 목적으로 사용되고 있다면, 문제점이나 고장을 예상하십시오.  PC를 게임이나, 커다란 그림 또는 멀티미디어 응용 프로그램을 작동하는데 사용하고 있다면 Microsoft Office 환경이 아주 안정적으로 작동하지 않는다는 점을 인식하십시오.  
100 MHz이하나 24 Mb RAM이하를 가지고 있고 아주 느린 비디오 카드가 내장되어 있다면, 다음의 열거된 사항의 일부분이나 모두를 사용하십시오:
1. 번역 세션 동안에 spell/grammer체크 기능을 쓰지 마십시오(번역 세션이 끝난 후에 spell 체크를 하십시오).  
2. 번역 세션 동안 만이라고 색깔을 16색이나 256색으로 조정하십시오.  
3. Tools/Options에 있는 “Paginate”옵션을 사용하지 마십시오.  그렇지 않으면, Ms-Word가 문서를 계속 재정렬합니다.  Print view가 아닌 Normal view에서 작업을 하십시오.  
4. Tools/Options에 있는 “Autosave” 기능을 사용하지 마십시오.  번역 세션동안에, Ctrl+s를 해서 문서를 저장하십시오.  Autosave는 시스템 자원을 많이 쓰는 것으로 알려져 있습니다.  
5. 마지막 경우에 Tools/Option/View 탭에 있는 Draft font를 사용하십시오; View메뉴에서 Page view보다는 Normal view를 선택하십시오.  
6. 50,000TU 이상의 큰 TM을 사용하는 경우, Wordfast/Translation/memories/Services에 있는 Reorganise버튼을 사용해서, 최소한 1주일에 한번씩은 TM을 재 정돈하시기 바랍니다.  TM maintenance 를 참조하십시오.  
7. Tools/Options/Save에 있는 옵션중에 "Allow fast save"사용을 금하십시오.  
8. 급한 경우:작업전에 Wordfast/Tools/Translate에서 문서를 미리 번역하십시오.  
버그와 시스템 고장(crashes)
Windows 9.  xx, Millenium(2000등), Mac OS 7, 8, 9도 포함, 은 Unix나 Linux와 같이 "mission-critical", 이나 “bullet-proof” 운영체계가 아닙니다.  그들은 이전 운영체계에서 조금 달라진 초보적인 구조로 되어있는 운영체계입니다.  
모든 응용프로그램에 해당사항이 있지만, 특히 Ms-Word는 글꼴, 그림, 임시 텍스트 수정시에 메모리를 많이 소모합니다.  더 나아가서, 운영체계가 순수한 멀티 태스킹이 아님에도 불구하고, Ms-Word는 백그라운드에서 많은 작업을 수행합니다.  
만약에 Wordfast를 사용하고 있는중에 Ms-Word가 작동하지 않으면 시스템을 다시 시작한다음 같은 작업을 다시 시작하십시오.  시스템을 보호하기 위해서 설치해 놓은 add-ons프로그램(예, boost power, enhance the desktop, defragment in the background등)이 있으면, 임시로 사용 정지하십시오.  바이러스 프로그램만 사용하십시오, 테스트를 위해서 이것도 임시로 사용정지하십시오.  Ms-Word에 있는Wordfast(Tools/Templates & add-ins에 가서, templates 와 add-ins의 체크마크를 없앰)를 제외한 템플리트와 add-in의 기능을 정지하십시오.  Wordfast만 설치되어있는 상태에서 같은 시스템문제가 발생하면, Wordfast가 문제의 원인이라고 말할 수 있습니다.  Freezing의 경우, Ctrl+Pause 또는 Ctrl+Break를 시도해보십시오, 그리고 나서 대화상자가 나타나면 End를 클릭하십시오.  Wordfast가 문제의 원인이라고 단정하기전에, 다른 컴퓨터에서 똑같은 문제를 시도해 보십시오.  
이 경우에 Wordfast의 최신 버전으로 테스트해 보시기 바랍니다(현재의 버전을 www.wordfast.net에 있는것과 비교해 보기 바람).  Wordfast의 최신 버전에서도 같은 문제가 생기면, www.wordfast.net에 있는 핫라인을 이용하십시오.  가능한 빠른 시간내에  조처하겠습니다.  
Windows 2000과 Ms-Word 2000(또는 최신버전) 의 조합이 가장 좋은 성능을 보여줍니다.  
Wordfast가 시작하지 않습니다:
다음의 이유로 시작하지 않을수 있습니다
1. Ms-Word가 아무이상이 없이 작동하더라도, 설치가 끝나지 않았을수 있습니다.  VBA 모쥴이 너무 오래된 것이나 없을수 있습니다.  Ms-Word 매뉴얼을 참조해서 알맞은 설치방법을 익히십시오.  Ms-Word에서 Alt+F11을 누름으로 해서 Visual Basic창을 여십시오.  Tools메뉴에 가서 부 메뉴에 있는 다음의 4 reference 가 체크되었는지 검사합니다: 
- Visual Basic for Applications
- Microsoft Word X Object library
(X는 7또는 최신버전)
- Microsoft Forms 2.  0 Object library
- Microsoft Office X Object library
(X는 7또는 최신버전) 
2. 사용할 수 없는 Normal.dot Ms-Word종료.  Window에 있는 파일 Explorer에서 설치 포울더를 찾습니다(Startup이나 템플리트 – 포울더의 위치를 알기 위함, Tools/Option에 있는 기본 포울더 탭을 참조).  Normal.dot을 Normal.Bak으로 바꿈.  Ms-Word를 다시 시작한 다음 Wordfast를 시작합니다.  이렇게 해서도 문제가 해결되지 않으면, Word를 종료하십시오, 새롭게 만든 Normal.dot을 삭제하고 Normal.bak파일을 Normal.dot로 바꾸십시오.  
매킨토시(MacIntosh)
Ms-Word에 할당되어 있는 메모리 양이 충분하지 않을 수 있습니다.  Ms-Word프로그램을 선택하십시오(선택만 하고 시작하지는 마십시오).  File메뉴에 있는 Read Infos 부 메뉴를 클릭합니다.  최소한 32000을 할당하십시오.  가능하면 64000이 좋습니다.  
Wordfast가 시작 포울더에 위치하고 있고, 도구바를 볼수 없는 경우: Tools/Templates & Addins을 이용해서 Wordfast 템플리트를 추가하고 활성화 합니다.  다른 방법으로는 다음의 조언을 따르십시오(Fukuoka, Japan에 있는Edward L의 방법입니다): 시작 포울더에 있는 Wordfast파일은 Mac에 있는 simpletext data복사본 입니다, 파일 타입을 W8TN으로 바꾸고, 생성자를 MSWD(Word 템플리트에서 사용하는 설정방법) 로 바꾸십시오.  이제 Word가 시작할때 마다 자동으로 시작합니다.  변경사항은 FileBuddy를 사용합니다.  
Deborah S.의 조언: Office 98에 극한된 내용입니다 - Microsoft Support article Q179217 "Using First Run Installation to Troubleshoot Mac Office에 있는 내용입니다.  
Quote시작:
 “Office프로그램을 시작할때 발생하는 문제 해결방법으로, 파일에 이상이 있을수 있는 관계로 한개 이상의 파일을 삭제하는 것이 바람직 합니다.  System포울더에 있는 다음의 파일들을 모두 삭제하십시오:
· Embedding Preferences(Preferences)
· PPC Registration Database(Preferences)
· Microsoft Component Library(Extensions)
· Microsoft OLE Automation(Extensions)
· Microsoft OLE Library(Extensions)
· Microsoft Structured Storage(Extensions)"
Quote끝.  
더 추가할 사항으로는,  빈 Wordfast 파일들을 Startup이나 템플리트에서 밖으로 이동합니다; Normal 템플리트를 삭제합니다.  그리고 나서 Office프로그램을 시작하십시오, 위에 열거된 컴포넌트가 자동으로 설정됩니다.  
MacFixit 포럽에서 Internet Explorer5를 이용해서 Office98이전 버전의 컴포넌트 라이브러리 버전을 설치하는 기사를 읽은적이 있습니다.  Outlook Express에도 비슷한 과정이 필요할 것이라고 생각됩니다.  
다르게 말하면, 많은 프로그램이 필요로하는 한 구성단위의 프로그램 문제일수도 있다는 점입니다.  무슨일 이던지, Wordfast가 문제의 전적인 책임이 있다고 보지는 않습니다.  
매뉴얼에 사용된 용어들

(Microsoft Word에 이미 정의 된 용어들은 간단히 다루었습니다.  – 더 자세한 내용이 필요하시면 Microsoft Word의 도움말이나 매뉴얼을 참조기 바랍니다.  )

Microsoft Word: 현재 귀하가 읽고있는 프로그램을 말합니다.  전문적인 교육을 받지않은 일반적인 사무원들은 Ms Word 총 용량의 10%정도 사용하고 있습니다.  직업 번역가가 몇가지 정도의 고급 함수 - smart Find-replace(아래에 있는 부록 IV 참조), 도구바 바꾸기(customizing toolbars), 단축기 등등) 만 배워도 많은 것을 얻을수 있습니다.  알고자하는 의욕, Word 도움말 사용하기, 일에 열의가있는 동료, 또는 교육에의 투자등이 고려되야 힙니다.  
Microsoft Office: 응용프로그램 모음집으로 Word가 그중의 한가지, 일반적으로 판매, 설치를 같이 합니다.  Ms Office 는 Word, Excel, PowerPoint, Access, FrontPage등을 포함하고있는데, 제한 버전은 Word 와 Excel 만 있습니다.  
VBA(응용프로그램을 위한 Visual Basic)은 프로그램 언어로써 모든 Ms Office 응용 프로그램에서 공유합니다.  Wordfast는 제3자가 만든 API, add-ons, DLL을 사용하지 않고 순수한 VBA로만 쓰여졌기 때문에 Windows와 Mac두곳에서 모두 쓰일수 있습니다.  그리고 또다른 OS 시스템 에서도 쓸 준비가 되어있습니다.  
매크로:  Ms Word로 많은 일을 하다가 보면 반복된 일을 하는 경우가 있습니다(백개나 되는 문서의 첫 문단 꼴을 바꾸는 작업을 상상해 보십시오).  Ms Word에 있는 매크로 기록기는 연속적인 동작을 기록할 수있고 그 이름은 사용자가 정합니다.  그다음부터는 원하는 만큼 매크로 대화상자(Alt+F8)를 불러서 매크로를 실행시키면 됩니다.  더 좋은 방법은  매크로 단축키 지정 입니다 .  매크로는 VBA로 쓰여졌습니다.  Alt+F11또는 Tools/Macro/Visual Basic Editor를 사용해서 VBA 편집기 창을 열수있습니다.  여기에 귀하가 만들어 놓은 "Normal" 템플리트의 한 부분인 매크로를 볼수있습니다.  
Macroviruses 또는 Word viruses.  실행가능한 어떤 코드(모든 프로그래밍 언어) 이던지 바이러스의 가능성이 있습니다.  응용프로그램과 바이러스의 차이가 있다면, 바이러스는 상처, 해를주기위해서, 파괴를 목적으로 만들어졌다는점 입니다.  Word 문서와Word 템플리트는 VBA 코드및 많은 다른 형식, 예를들면 그래픽 등을 포함할 수 있습니다.  
가능하면 많이 알려지고 "Word", "Office", "Macro", 또는 "VBA" 바이러스를 퇴치할 수있는 최신의 프로그램을 사용하십시오.  진지한 비이러스 퇴치 개발자들은 웹을 통하여 정기적으로 최신판을 제공합니다.  공격 당하는 사용자들을 위해서 해답을 찾아주고, 그 바이러스의 데이타베이스를 관리하기 때문에, 귀하의 의견을 수렴할 것 입니다.  
Wordfast의 모든 제품은 다운로드 장소에 놓기 전에 사전검사를 합니다.  2003년 2월 현재 10,000이상의 등록한 사용자가 Wordfast를 사용하고있고, 2,000명 이상이 공공 토의 그룹을 사용하고 있습니다.  Wordfast가 감염이 되어있으면 이사실이 바로 알려질 것 입니다.  
사용하고 있는 바이러스 퇴치용 프로그램이 Wordfast가 바이러스라고 할 수도 있습니다.  20개의 프로그램중 1개에서 이런일이 발생합니다.  Wordfast에는 많은 VBA 코드가 있는 관계로 조잡하거나 신뢰성이 없는 바리러스 탐지 알고리즘을 가진 바이러스 퇴치용 프로그램이 Wordfast 가 바이러스라고 잘못된 보고를 합니다.  다음과 같이 하십시오.  
1. Wordfast를 다른 바이러스 퇴치용 프로그램으로 테스트를 하십시오 – 동료가 소유하고 있는 다른 회사에서 만든 프로그램을 사용할 수 있습니다.  다른 바이러스 퇴치용 프로그램도 Wordfast가 바이러스라고 하면 문제는 심각해 집니다.  더이상 아무 것도 하지 말고, 바로 info@wordfast.net에 연락을 주십시오.  
2. 바이러스 퇴치용 프로그램을 만든 회사에 연락을 하십시오, 문제를 이야기 하시고, 그들로 하여금 똑같은 Wordfast를 다운로드 해서 테스트하게 하십시오.  그러면 그들의 프로그램을 수정하거나 Wordfast가  바이러스 라고 증명하게 될 것 입니다.  
3. Wordfast 핫라인  info@wordfast.net 에 접촉을 하십시오.  메일 리스트에 놀람을 표시하는 메일을 기제할 필요는 없습니다.  그런종류의 메일은 모두가 잘못된 것임이 증명 되었습니다.  
문서와 템플리트:  문서는 문자열을 포함합니다.  
템플리트는 문서의 모델로서 미리정해진 대로 실행합니다, 그래서 사용자는 모양보다는 내용에 더 집중할 수 있습니다.  템플리트는 Add-Ins(Ms Word의 기능을 더해줌)으로 쓸 수도 있습니다.  Wordfast은 Add-In 입니다.  
일반적으로 템플리트는 문서로 열리지 않습니다:  이것은 미리정해진 모양을 가지고 새로운 문서를 만들거나, Tools/Templates and Add-Ins 메뉴를 이용해서 Ms-Word의 템플리트 리스트에 더해질 수도 있습니다.  Wordfast는 나중 부분에 속합니다.  
도구바:  잘 만들어진 Microsoft Word는 도구바의 사용을 극대화 하고 사용자로 하여금 개개인에 맞게 바꿀수 있게 해 줍니다.  Ms Word 를 많이 쓰는 번역가들에 있어서, 도구바를 바꾸는 방법을 아는 것이 아주 중요합니다.  
Word의 "View" 메뉴에 도구바("Toolbars") 옵션(도구바가 있는곳에서 오른쪽 마우스 버튼을 클릭하면 더 빨리할 수 있음) 이 도구바를 on/off 하게 해 줍니다.  사용하지 않는 도구 막대바는 off 하십시오.  아이콘들이 있는곳에 나타나서 자리만 차지하고 혼돈을 가져옵니다.  같은 메뉴에서 "Customise" 옵션을 이용해서 도구막대바를 사용자에 맞게 바꿉니다.  
"Customise" 대화상자가 나타나면 "Commands" 탭으로 가십시오.  명령문을 가지고 실험을 해보십시오, 버튼으로 누른 상태로 명령 아이콘을 끌어다 놓으십시오.  아이콘을 도구막대바의 원하는 위치에 놓으십시오.  지금 바로 도구막대바에 아이콘을 더하셨습니다.  Word 함수를 많이 사용하고 메뉴를 계속해서 사용한다면, 관계되는 명령문을 도구막대바에 설치해서 빠르게 이용하게 하십시오.  
아이콘을 도구막대바로부터 없애려면("Customise" 대화 상자가 보이는 상태에서), 아이콘을 도구막대바 밖으로 끌어내시면 됩니다.  아이콘이 없어집니다.  
사용자들은 다음의 아이콘들을 "Standard" 나 "Formatting" 도구바에 설치하기를 바랍니다: Format/PasteFormat(조작법을 익히면 아주 유용합니다.  아이콘이 작은 빗자루 같이 생겼습니다.  Wordfast의 도구바는 사용자에 맞게 바꾸지 마십시오 .  
선택하기:  Window사용자들은 왼쪽 마우스 버튼을 누른채로 문자를 하이라이트 해서 문서의 일부를 선택합니다.  선택된 부분의 문서 색깔이 반대로 나타납니다.  문서의 선택이 이루어 지면 커서의 깜빡임이 없어집니다.  텍스트를 선택하는 다른 하나의 방법은 Shift키를 누른채 화살표 키를 이용해서 선택하는 방법입니다.  
선택한 부분을 취소하면 커서가 다시 나타납니다.  
북마크:  북마크는 일반책에 하는 것과 마찬가지로, 문서의 어떤부분에 입력이 되어서 나중에 필요할때 빨리 찾을수 있습니다.  Insert 메뉴를 사용해서 현재 선택한 부분이나 커서 위치에 북마크를 입력합니다 .  북마크를 사용시 이름이 있어야 합니다.  북마크를 함으로서 문서안에서 선택한 곳의 위치가 기억됩니다.  
북마크는 문서 저장시에 함께 저장됩니다.  
Tools/Options/View 대화상자에 보면 북마크를 [brackets]  형태로 보이게 하는 체크 박스가 있습니다.  
북마크를 문서의 일부분으로서, 문서에 링크(link)가 있거나, 자동 인덱스, 또는 목차가 있을때 아주 중요한 역할을 합니다.  번역시에 북마크가 대상언어에 꼭같은 위치에 같은 북마크 이름을 가져야할 경우가 있을 것 입니다.  두개의 북마크가 같은 이름을 사용할 수 없는 관계로, Wordfast가 이를 다루는 적절한 방법을 알려줄 것 입니다.  북마크 부분을 참조하십시오.  
북마크에 관해 더 자세한 정보가 필요하시면, Word의 도움말이나 매뉴얼을 참조하시기 바랍니다.  
Insert/Field 메뉴를 이용해서 필드를 문서에 입력할 수 있습니다.  일반적으로 필드에는 계산에 필요 코드가 들어가는데, Word가 이를 처리합니다.  이런관계로 두가지 관점으로 필드를 볼수 있습니다.  코드 부분과 결과 부분 입니다.  Tools/Options/View를 사용해서 필드를 보이거나 보이지 않게할 수있습니다.  또는 Alt+F9 단축키를 사용하십시오.  
필드는 처음 만들어 졌을때 계산된다는 점을 알아 두시기 바랍니다.  필드에 커서를 위치하고 F9을 누름으로서 필드의 재 계산(업그레이드)할 수 있습니다.  
업그레이드 되지않은 필드는 정확한 값을 나타내지 않을수도 있습니다.  예를들면 TOC 필드로 만든 목차를 꼭 업그레이드할 필요는 없습니다.  
업그레이드시에 에러가 발생하면, 필드는 에러 메세지를 보여줍니다.  
필드에 관해 더 자세한 정보가 필요하시면, Word의 도움말이나 매뉴얼을 참조하시기 바랍니다.  
태그에 대한 더 자세한 정보는 태그에 관한 부분을 참조하시기 바랍니다.  이 말은 이미 태그가 있는 파일에서만 발견되는 번역할 수  없는  특정한 것을 말하는 것으로서 적절한 소프트웨어가(Rainbow Horizon, PlusTools, Trados Stagger 등) 미리 필요한 작업을 합니다.  
구획문자를 태그와 혼동하지 마십시오.  
잘못된 세그먼트가 있는데, 이는 구획문자 가 삭제되거나 더해지거나 편집되어서 잘못된 경우을 말합니다.  잘못된 세그먼트는 문서 마무리(cleanup) 시에 문제가 됩니다.  
세그먼트:  세그먼트는 기본 번역단위 입니다.  세그먼트는 일반적으로 문장을 의미합니다.  어떤경우에, 아주 드믄일이지만, 한 세그먼트 보다는 전체 문단을 다 번역해야 하는 경우도 있습니다.  더 나아가서, Wordfast는 구두점이 아주없는 언어에만 "Sentence" 를 세그먼트 모드로 사용하는데 아주 드믄일 입니다.  거의 모든 언어가 "Sentence" 모드를 사용할 필요가 없습니다.  
번역 세션동안네 현 현재 세그먼트(원어 세그먼트와 대상 세그먼트부분은 바탕에 색깔이 되어있음) 다고 말합니다.  번역이 끝났을때  세그먼트의 확인작업을 하고나면 세그먼트가 닫혀집니다.  Wordfast는 다음 세그먼트를 번역하게 준비 합니다.       
원어, 대상언어: 번역은 원어를 대상언어로 바꾸는일 입니다.  번역 프로젝트는 거의가 하나의 원어와 대상언어로 되어 있습니다.  거의 모든 번역가가 하나의 원어 와 대상언어를 다루면서 작업을 하고 있습니다.  이 경우를 흔하게 언어 쌍이라고 합니다.  
번역 단위(TU): TU 는 원어 세그먼트와 대상 세그먼트로 이루어져 있습니다.  TU는 또한 생성된 날짜와 속성들도 기록합니다(아래를 보십시오).  
번역 메모리 ™: TM은 TU의 집합입니다.  – TU로 이루어진 데이타 베이스를 말합니다.  모든 번역 프로그램이 각각의 형식이 있습니다.  Wordfast도 고유의 형식을 가지고 있지만, 다른 프로그램과는 달리 개방형으로 되어있습니다.  그러한 이유로 많은 편집기로 수정이 가능합니다.  TMX 번역 메모리 형식은 서로다른 TM 형식의 교차로 역할을 합니다.  Wordfast는 TMX를 지원합니다.  .  
속성: 각각의 TU는 5개 까지의 속성을 저장합니다.  가장 일반적인 속성은 TU를 만든 번역가의 신원입니다.  주제나 고객 정보등이 다른 속성이 될 수 있습니다.  Wordfast/Translation memory/Attributes탭에 있는 바와 같이, 각각의 속성은 많은 값을 포함할 수 있는데, 속성값은 드롭다운 리스트에 저장이 되어 있습니다.  예를 들어서 , "Subject"속성은 3가지의 값("Scientific", "Literary" 와 "Business")을 포함할 수 있습니다.  드롭다운 리스트에 보이는 속성값이 현재 쓰이고 있는 값 입니다.  
속성값들을 이용하여 TM을 정돈 하는데 사용할 수 있습니다.  더 자세한 사항을 보려면 번역 메모리 속성 부분 을 참조 하십시오.  
짝 찾기:  번역 도구를 쓰는 이유중의 하나는 현재 번역하고있는 ‘원어 세그먼트’를 TM에서 찾는일 입니다.  짝이 찾아지면 세그먼트는 TM과 원어 세그먼트와 얼마나 유사성이 있는가 하는 것을 번호로써 나타내줍니다.  이 값은 0부터 100까지 되어 있습니다.  유사성 100은 똑같다고 말합니다 ;  퍼지(Fuzzy) 임계값 부터 99 까지로 나타나면 퍼지라고 말합니다.  퍼지 임계값보다 낮은 것은 미정(알려지지 않았슴) 이라고 말합니다.  
페널티:  유사성의 정도를 계산할때, 페널티는 유사성의 값을 낮추는데 사용 됩니다.  일반적으로, 이 페널티 값은 속성의 다양함을 기본으로 하고 있습니다.  페널티에서 관련된 부분을 참조 하십시오.  
용어:  Wordfast에서 "glossary"라는 말은 원어 단어들 대상언어의 번역된 단어들의 리스트를  말합니다 (추가적인 설명이나 의견도 포함될수 있슴).  더 자세한 내용은  용어집 부분을 참조하십시오.  기술적인 번역 프로젝트를 수행함에 있어서 번역가는 고객이나 고객의 회사에서 요구하는 특정한 의미를 모를수 있습니다.  더나아가서 많은 다른 의미로 번역될 수도 있습니다.  많은 클라이언트가 번역가에게 용어집을 제공하고 주어진 용어를 쓰기를 고집하는 이유가 여기에 있습니다.  
용어 인식하기: 용어집이 사용되고 있고  Wordfast의 setup panel에 있는 "Quality-check/terminoloy recognition" 이 작동하면, Wordfast는 원어에 있는 단어들이 용어집에 있는지의 여부를 확인하려고 할 것입니다.  용어가 발견되면 파란색으로 하이라이트 됩니다.  이 용어들을 "알려진 용어" 라고 말합니다.  
전달: 어떤 번역가들은  원어 세그먼트를 비어있는 대상 세그먼트에 복사한 다음, 알려진 용어로 대체(번역)하는 것이 유용하다고 생각합니다.  이렇에 하면 알려진 용어들을 다시 입력하는 시간을 절약할 수 있을뿐만 아니라 정확한 용어를 사용할 수 있습니다.  예를 들어서, 용어집 #1에 다음과 같은 내용이 있다고 하면:
	double-furnace boiler*
	chaudière* à double foyer

	Power plant*
	centrale* électrique


그리고 알려지지 않은 세그먼트가
The Power Plant is equipped with a double-furnace boiler.  
나타나면, 판도라 상자의CopySourceWhenNoMatch and Propagate1 의 세팅이 다음과 같은 대상 세그먼트를 만들 것 입니다:


The Centrale électrique is equipped with a chaudière à double foyer.  
적절한 판도라 상자 명령문을 참조해서 제대로된 전달방법을 익히시기 바랍니다.  많은 번역가들이 전달방법을 사용하지 않습니다만, 이 것은 개개인의 선택에 달렸다고 말하고 싶습니다.  
참고: "많을수록 좋다" 라는 말에 현혹되지 마십시오.  아주 큰 용어집이 있어서 대부분의 원어에 해당하는 말을 대상 세그먼트에 번역할 수 있다고 해도 실망된 결과를 가져올 수 있습니다.  Wordfast 의 용어들의 기본 목적은 클라이언트를 위해서, 특정한 프로젝트, 그리고 전문용어를 위해서 있지 기계번역을 대신하려고 있는 것이 아닙니다.  
부록 I – 세그먼테이션과 번역 메모리의 이해
세그멘테이션
Wordfast는 문서를 세그먼트의 집합이라고 정의합니다.  세그먼트는 일반적으로 한 문장과 같이 취급하는데, 세그먼트가 끝을 나타내는 구두점으로 끝나기 때문입니다.  예를들면, 마침표, 물음표등(Wordfast의 Setup/Segs탭에서 커스터마이즈 할 수 있슴) 입니다.  문단 마크, 페이지 구분기호, 셀(cell)의 끝, 도표작성자 등은 항상 세그먼트의 끝을 나타냅니다.  10개의 세그먼트를 하이라이트해서 예제로 만들어 보았습니다:
가계의 이익률이 다음과 같습니다: Class A 가계, 10% Class B 가계, 15%.  
다음의 차트에 있는 퍼센트를 기반으로 해서 송장을 보내주십시오.  
	Class
	Class A
	Class B

	
	
	

	이윤 폭.  예외 없슴.  
	10%
	15%


이 이윤폭을 항상 유지하십시오.  
따로 떨어진 10%와 15%는 세그먼트로 취급되지 않았음을 인식하십시오.  세그먼트는 최소한 한개의 번역할 수 있는 요소가 있어야 합니다(최소한 글자 하나가 필요함).  
번역 메모리가 없을 지라도, 구분자는 시간을 절약해주고 생산성을 높여 줍니다.  프린트된 문서를 번역하는 것에 대한 문제점은 다음과 같습니다:
1. 눈을 피로하게 합니다.  작업시 문서와 컴퓨터를 번갈아 왔다 갔다 해야 합니다.  일분에도 몇번씩 촛점을 다시 맟추어야 합니다.  오랜 시간이 흐른 뒤에, 많은 번역가들이 심각한 시력 문제 때문에 고생합니다.  
2. 뇌를 피로하게 합니다.  하나의 문장을 번역한 후에, 종이에 있는 문장을 찾아야 하는 번거로움이 있습니다.  이 일들이 필요없는 집중을 요하고 정신상의 피로를 가져옵니다.  
3. 전문가의 실수.  두번째 문제 때문에 문장을 건너뛰는 것은 말할 것도 없고 전체 단락을 건너뜁니다.  전문가로서 심각한 실수 입니다.  다음과 같이 100개의 비슷한 문장이 있다고 가정하면, 


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%









등등 3페이지! 

한 줄이라도 번역하지 않고 지나쳐 버리면, 전문 번역가로서는 심각한 실수가 아닐수 없습니다.  
세그먼트 구분자를 이용한 작업에서는 걱정할 필요가 없습니다.  세그먼트 구분자는 문서를 세그먼트화해서 모든 세그먼트를 번역하도록 할 것입니다.  더 나아가서, 위의 예를 들면, 첫번째 줄을 번역한 후에, Wordfast는 다음 세그먼트를 자동 인식해서 미리 번역할 것입니다.  
4. 더 많은 전문가의 실수.  두번째 줄을 보십시오, TT-001 매개변수가 있습니다.  이 매개변수는 번역하면 안되고, 복사만 됩니다.  숫자 001을 입력해야지 문자 OOI를 입력하면 안됩니다.  쉬워 보이지요?  기술 문서는 이런 복잡한 매개변수가 많이 있습니다.  우리에게 이런 것들은 귀찮은 존재 입니다.  고객에게, 그것들은 아주 소중하지요.  하나라도 실수하는 날에는, 고객은 잘못된 매뉴얼을 소유하게 됩니다.  
Wordfast에는 원어에서 대상언어로 번역시에, 번역할 수 없는 매개변수가 잘못 복사되는 경우를 체크할 수 있는 품질 검사 기능이 있습니다.  이 것은 또한 고객의 입력 실수를 체크할 수 있는 기능이기도 합니다.  
5. 문서 배치.  위의 예제에서 세그멘테이션을 어떻게 하였는지 다시 봅시다.  프린트된 종이로 번역 작업을 하는 경우, 문서의 배치, 형식, 표, 경계선, 색깔, 글꼴등을 재 생성해야 합니다.  Wordfast로 작업을 하는 경우, 원문의 대부분의 형식이 대상 세그먼트로 이동됩니다.  
6. 용어의 일관성.  큰 프로젝트를 수행함에 있어(매달 50페이지를 배당받아서 주 5일 작업을 1년동안 수행), 매 작업시 고객의 용어 정의를 기억해야 합니다.  Wordfast로 작업시, 고객마다 다른 설정을 함으로써, 서로 다른 번역 메모리와 용어집을 관리할 수 있습니다.  번역가의 용어 정의가 고객의 용어 정의와 다른 경우, Wordfast로 부터 메세지가 생깁니다.  
번역 메모리
세그먼트 구분자의 보완물이 번역 메모리 입니다.  세그먼트가 매번 번역될때 마다, 번역된 것들은 TM에 저장됩니다.  TM은 TU(번역 단위)의 모음입니다.  TU에는 원어와 대상 세그먼트의 생성 날자, 사용된 언어, TU 생성자의 ID가 기록됩니다.  또한 TU가 재 사용된 숫자도 기록됩니다.  더 많이 사용될수록 더 값어치 있는 것이 됩니다.  
기술 문서를 다루는데 있어서, 이미 번역된 세그먼트가 제공되는 경우 사용자는 체크하고 확인해 주면 되기 때문에, 번역 메모리는 많은 시간을 절약해 줍니다.  
구분자가 있는 세그먼트의 경우, Wordfast는 TM을 읽음으로써 같거나 아주 비슷한 것을 찾습니다.  일치되는 것이 발견되면, TU의 대상 세그먼트(기록된 번역중에서) 가 제안 됩니다.  원어 세그먼트가 TU에 있는 원어 세그먼트와 얼마나 비슷한가를 0부터 100까지의 비율로 나타내 줍니다.  100%의 일치를 똑같다고 말합니다.  100%보다 작지만 사용자가 정의한 값(fuzzy threshold)보다 같거나 클경우 퍼지(fuzzy)라고 합니다.  사용자가 정의한 값보다 작은 경우 일치되는 것이 없는 것으로 인정하고 더이상의 작업을 하지 않습니다.  
번역 문장이 제안되면, Ctrl+Alt+M을 하십시오.  TM에서 발견된 TU를 볼수 있습니다.  퍼지 일치의 경우, 원어 세그먼트가 TU에 있는 원어 세그먼트와 다른 것이 하이라이트 됩니다.  번역 메모리 관리 부분에 값어치 있는 추가 정보가 있습니다.  
여러개의 일치가 동시에 있는경우, Alt+Right/Left를 하십시오.  일치 비율이 낮은 것에서 부터 높은 것까지 볼수 있습니다.  
일치되는 것이 하나도 없으면, 전체의 TM을 읽습니다.  
부록 II – 철자 체크 기능 설정
철자 체크 설정
Ms-Word는 다국어용 워드 프로세서이기 때문에 많은 언어의 철자를 체크할 수 있습니다.  대부분의 Ms-Word설치 프로그램에는 지역 언어와 영어 사전이 포함되어 있습니다.  다른 사전들은 구입, 찾기, 또는 생성할 수 있습니다.  
문서가 영어와 불어로 되어 있다고 합시다.  영어 부분이 영어라고 정의 되고(Tools/Language… 메뉴), 불어는 불어라고 정의 되어 있으면, 각 부분의 언어에 따라서 철자 체크가 이루어 집니다.  
Wordfast는 지정된 대상 언어(또는 기본 언어, Setup/Gen에 설정되어 있음)를 대상 세그먼트에 적용합니다.  "my own way"설정을 사용하고 있다면, Wordfast는 대상언어를 정의하지 않습니다.  
부록 III – 매크로 예제
매크로는 일반적으로 Normal.dot에 입력되는데, 입력하는 방법은 다음과 같습니다: Ms-Word에서Tools/Macro/Visual basic editor(또는Alt+F11을 누르십시오) 를 해서 VBA창을 여십시오.  창의 왼쪽에 있는 곳에 있는 “Normal”이라고 쓰여진 것을 더블클릭하십시오.  모듈이 없는경우 입력 메뉴를 사용해서 모듈을 추가하십시오.  일반적으로, 새로운 모듈 “Module1”이 더해집니다.  더블클릭 하십시오.  오른쪽에 창이 열립니다.  이곳에 아래에 주어진 매크로를 복사-덛붙이기 하십시오, 그리고 필요하면 수정하십시오.  Ms-Word 종료시 매크로가 Normal.dot에 저장됩니다.  
Wordfast 핫라인은 VBA와 매크로를 지원하지 않습니다.  Ms-Word매뉴얼을 참조하십시오.  
만약에 아래에 주어진 매크로(QC 매크로, 또는post-segmentation 매크로) 를 테스트 해보고 싶으면 Wordfast/Setup/Ext에 “Normal.  Module1.  CheckLength”라 입력하십시오.  
매크로를 단축키로 이용하려면: View/Toolbars/Customize 메뉴를 이용하십시오.  "Keyboard"를 클릭하십시오.  가장 왼쪽에 있는 리스트에서 “Macros”를 선택하십시오.  오른쪽에 있는 리스트중에 매크로 이름을 선택하십시오.  텍스트 박스에 단축키를 입력하십시오, 그리고 나서는 “Assign”버튼을 클릭하십시오.  대화상자를 종료하십시오.  
Wordfast 사용시에, 다음의 명령문이나 지시문은 절대 매크로안에서 사용하지 마십시오:
End(Wordfast를 포함한 모든VBA 프로세스를 종료합니다.  물론, End If, End Sub등은 허용됩니다).  
Close(파일 번호를 지정해서 파일을 열고난후, Close 다음에 파일 번호를 하면 이상이 없지만, Close만 하면 Wordfast를 포함한 모든 열려있는 파일을 닫아 버립니다)
Reset(Wordfast를 포함한 모든 열려있는 파일을 닫아버립니다)
하드 디스크에 있는 파일을 열거나 닫을때(VBA 프로그램으로), FreeFile() 함수를 사용하십시오.  VBA에서 사용가능한 I/O파일 번호를 제공합니다.  그렇지 않으면, 사용하고있는 매크로와 Wordfast가 현재 사용중인 파일과의 마찰이 있을수 있습니다.  
QC나 post-segmentation 매크로가 세그먼트를 확인 작업하지 않고 사용자로 하여금 번역을 수정하라는 프롬프트를 하게 하려면, 매크로가 “WfStop” 북마크를 문서에 첨가하게 해야 합니다 (매크로가 끝나기 전에, 매크로 아무데나 “Selection. Bookmarks. Add "WfStop" 라인을 프로그램 넣으십시오).  Wordfast가 그 북마크를 읽으면, 세그먼트 확인작업을 하지 않습니다.  북마크를 삭제하고 사용자로 하여금 현재 세그먼트가 검사전인 것같이 대상 세그먼트에서 작업하게 합니다.  
세그먼트 문자수 계산하기
위에서 설명한 일반적인 QC매크로 입니다.  공백을 포함해서 대상 세그먼트의 문자수가  80개보다 작은 것을 확인합니다.  80개가 넘을 경우 사용자에게 경고 메세지를 주고, 사용자로 하여금 세금먼트로 돌아가게 합니다:
Sub CheckLength()
If Not ActiveDocument.  Bookmarks.  Exists("WfTarget") Then Exit Sub
If Len(ActiveDocument.  Bookmarks("WfTarget").  Range.  Text) > 80 Then
  If MsgBox("Target > 80 signs! Stop and edit?", vbYesNo, "Wordfast") = vbYes Then
    Selection.  Bookmarks.  Add "WfStop"
  End If
End If
End Sub
세그먼트 가시 길이 체크
다음의 매크로는 이전의 매크로와 같은 기능을 합니다.  다른점이 있다면, 그냥 문자의 갯수만 체크하는 것이 아니라 원어 세그먼트 텍스트의 길이와 대상 세그먼트의 텍스트 길이를 비교합니다.  세그먼트의 가시 길이는 글꼴에 따라 다릅니다.  
Sub CheckRealLengthOfText()
'This macro warns the user if the target segment is over 130% of the source's length.  
'The *real* visible length of text is compared, not just character count
'(Of course we assume both source and target have the same font and size)
Dim I As Integer, Segment As Range
Static L(1) As Long
For I = 0 To 1
  If I = 0 Then
    Set Segment = ActiveDocument.  Bookmarks("WfSource").  Range
  Else
    Set Segment = ActiveDocument.  Bookmarks("WfTarget").  Range
  End If
  Selection.  SetRange Segment.  Start, Selection.  Start
  Do While Selection.  Start < Segment.  End - 2
    Selection.  MoveStart wdLine: Selection.  MoveEnd , -1
    L(I) = L(I) + Selection.  Information(wdHorizontalPositionRelativeToTextBoundary)
    Selection.  MoveStart , 1
  Loop
Next
'Here, "1.  3" means 130%.  Change this figure as needed.  
If(L(1) > L(0) * 1.  3) Then
  If MsgBox("Target is over 130% of source target.  " + vbCr + vbCr + "Get back to the segment and correct it?", vbYesNo, "Wordfast") = vbYes Then
    Selection.  Bookmarks.  Add "WfStop"
  End If
End If
End Sub
따옴표 일관성 체크
다음의 매크로는 원어/대상 세그먼트에서 따옴표가 일관성있게 사용되었나 하는 것을 확인합니다(같은 타입, 같은 갯수가 사용되었나 하는).  이 매크로를 Wordfast/Setup/Ext에 QC macro, 또는 Post-segmentation macro로 첨가하십시오.  
따옴표가 일치하지 않을경우, 사용자는 경고 메세지를 받습니다.  사용자는 세그먼트에서 잘못된 것을 수정하거나, 다음 세그먼트로 이동할 수 있습니다.  
Sub CheckQuotes()
If Not ActiveDocument.  Bookmarks.  Exists("WfSource") Then Exit Sub
Dim I As Integer, Src As String, Trg As String, Quotes As String, Uq As String
Quotes = Chr(34) + Chr(171) + Chr(187) + Chr(147) + Chr(148)
Src = ActiveDocument.  Bookmarks("WfSource").  Range.  Text
Trg = ActiveDocument.  Bookmarks("WfTarget").  Range.  Text
For I = 1 To Len(Quotes)
  Uq = Mid(Quotes, I, 1)
  If(InStr(Src, Uq) > 0 And InStr(Trg, Uq) = 0) Or(InStr(Src, Uq) = 0 And InStr(Trg, Uq) > 0) Then
    If MsgBox("Possible problem with quotes(" + Uq + ").  Fix it?", vbYesNo, "Wordfast") = vbYes Then
      Selection.  Bookmarks.  Add "WfStop"
    End If
    Exit Sub
  Else
    If InStr(Src, Uq) > 0 Or InStr(Trg, Uq) > 0 Then
      If InStr(Src, Uq) > 0 Then Mid(Src, InStr(Src, Uq), 1) = "*"
      If InStr(Trg, Uq) > 0 Then Mid(Trg, InStr(Trg, Uq), 1) = "*"
      I = I - 1
    End If
  End If
Next
End Sub
명암표시된 텍스트 하이라이트
Q:하이라이트를 사용하지 않고 Borders and Shading/Shade/Yellow를 이용해서 선택한 텍스트를 하이라이트하고 싶습니다.  이렇게 해보니 매번 메뉴를 사용해야하는 번거로움 때문에 작업이 많이 느립니다.  
A:다음의 매크로를 Alt+H의 단축키로 사용하게 하십시오.  매크로를 단축키로 사용하기 부분을 참조하십시오.  
Sub HighLight()
Selection.  Font.  Shading.  BackgroundPatternColorIndex = wdYellow
End Sub
텍스트박스에 있는 내용을 새로운 문서로 옮기기
Q:문서에 포함되어있는 텍스트박스에 있는 모든 단어의 수를 계산하고 싶습니다.  
A:다음 매크로를 실행하십시오: 이 매크로는 텍스트박스에 있는 모든 텍스트를 포함하는 새로운 문서를 생성합니다.  
Sub ExtractFromTextBoxes()
Dim I As Integer, J as Integer, Boite As Variant, ThisDoc As Document
ActiveWindow.  View.  Type = wdPrintView
Set ThisDoc = ActiveDocument
DocName = ThisDoc.  FullName
Documents.  Add
On Local Error Resume Next
' Convert InlineShapes(anchored shapes) to regular shapes
For Each Boite In ThisDoc.  InlineShapes
  Boite.  ConvertToShape
Next
' I > 0 indicates there are still ungrouped textboxes to process
' J is just a security to avoid looping endlessly.  
I = 1: J = 0
While I > 0 And J < 10000
  ' Ungroup grouped shapes
  For Each Boite In ThisDoc.  Shapes
    Boite.  Ungroup
  Next
  ' make sure all textboxes were ungrouped
  '(embedded groupings may need more than one pass to be ungrouped)
  For Each Boite In ThisDoc.  Shapes
    I = 0: I = Boite.  GroupItems.  Count
    If I > 0 Then Exit For
  Next
  J = J + 1
Wend
For Each Boite In ThisDoc.  Shapes
    With Boite.  TextFrame
    ' If a textbox has text, copy it into the empty document
      If .  HasText Then
        Selection.  InsertAfter .  TextRange
        Selection.  InsertParagraphAfter
        Selection.  Start = Selection.  End
      End If
    End With
Next
' Ungrouping usually creates a mess:
' close the original document without saving it
ThisDoc.  Close 0
End Sub
텍스트에서 문서로: 현명한 접근
다음의 매크로는 TXT 문서를 DOS형식의 문서로 재 구성하는데, 모든 라인은 조건없이 단락마크로 끝을 맺습니다.  
인터넷이나 PDF 파일에서 복사한 텍스트들이 이러한 문제를 가지고 있습니다.  
단락이 어떻게 재 구성되어야 하는가 하는 확실한 방법은 없습니다.  다음의 매크로는 몇가지의 방법을 제시해 주고 있는데 일반적으로 아주 좋은 결과를 줍니다.  하지만, 마지막 결과는 실제 사용하기 전에 눈으로 확인하시는 것이 좋습니다.  
Sub TextToDoc()
Dim S As Selection, D1 As Range, D2 As Range, IsPara As Boolean, T As String
If Windows.  Count = 0 Then MsgBox "Sorry, no document open": Exit Sub
Set S = ActiveWindow.  Selection: Set D1 = S.  Range: Set D2 = S.  Range
S.  End = 0
Do While S.  Start < S.  StoryLength - 1
  ' Turn off screen refresh for better speed
  Application.  ScreenUpdating = False
  IsPara = False
  ' We store the last letter of the line into the string T
   S.  MoveEndUntil vbCr: T = Trim(S.  Text): T = Right(T, 1)
   ' A first attempt to determine if we do have an end of paragraph:
   ' the line ends with an end-of-sentence
  If InStr(".  !?", T) > 0 Then IsPara = True
  If S.  End < S.  StoryLength - 3 Then
    D1.  SetRange S.  End + 1, S.  End + 2
    If IsPara Then D2.  SetRange S.  End - 1, S.  End Else D2.  SetRange S.  End - 2, S.  End - 1
    ' If the last character of the line is lowercase and the first character of the next line is uppercase,
    ' we'll assume we've got a real paragraph.  
    ' Disable this for languages that capitalize a lot, like German etc.  
    If D2.  Characters(1).  Case = wdLowerCase And D1.  Characters(1).  Case = wdUpperCase Then IsPara = True
    ' if the font name or size varies from the current line to the next, we'll also assume
    ' there's a new paragraph.  Very often the case with text copied from PDF; not
    ' relevant with Txt files.  
    If S.  Font.  Name <> D1.  Font.  Name Then IsPara = True
    If S.  Font.  Size <> D1.  Font.  Size Then IsPara = True
  End If
  ' If we do not have a paragraph, then join the two lines into one and move on
  If Not IsPara Then
    S.  Start = S.  End: S.  Delete: S.  InsertAfter " "
  Else
    S.  InsertParagraphAfter: S.  MoveStart wdParagraph, 1: S.  MoveStart wdParagraph, 1
  End If
Loop
S.  End = 0
MsgBox "Text to Doc conversion finished.  Please check the document.  "
End Sub
부록 IV – 향상된 찾기/교체(Find/Replace)
Word의 찾기/교체 기능을 사용시, 와일드 카드와 진보된 기능을 사용할 수 있습니다.  찾기/교체 기능을 잘 이해하면 많은 경우에 시간을 절약할 수 있습니다.  자동으로 할 수있는 찾기/교체 기능을 많은 시간을 들여 수동으로 사용하고 있는 번역가들을 보고 놀랜적이 있습니다.  
찾기/교체 기능을 잘못 사용하면 문서에 원하지 않은 부분을 수정하는 관계로 원하지 않는 결과를 가져올수도 있습니다.  크기가 작은 문서는, 설정하고 테스트하는 과정에서 시간을 많이 낭비하는 관계로 수동으로 하는 찾기/교체가 더 좋을수도 있습니다.  
“PlusTools”를 사용하면 수동과 자동 모드에서 많을 파일을 대상으로 찾기/교체 기능을 사용할 수 있습니다.  
본 문서로의 복귀
Q:아뿔사!  문서가 미리 번역이 되어 버렸습니다, 그리고 원어를 볼수가 없습니다.  세그먼트되지않은 원문으로 복구하고 싶습니다.  지금의 상태로 보면, 찾기/교체 기능을 많이 사용해서 문서를 세그먼트되지 않은 상태로 만들어야할 것 같습니다만…
A:정반대 입니다.  찾기/교체를 한번만 사용하면 됩니다.  
찾기
(\{\0\>)(*)(\<\})(*)(\{\>)(*)(\<\0\})

이 것으로 교체
\2


와일드 카드 사용

교체 글꼴 형식을 “not hidden”으로 하고 “hidden"에 체크 마크가 있으면 없애십시오.  
원어 세그먼트에 감추어진 텍스트가 없게 하십시오.  가끔 그런 경우가 있습니다.  
US 번호 형식을 불어 형식으로 바꾸기
US 에서 사용하는 천 단위에서 사용하는 컴마를 빈공간 없는 것으로 만들고, 소수점을 구분하는 점을 컴마로 바꾸는 것을 말합니다.  여기 방법을 소개합니다:
찾기
.([0-9][0-9])>

이 것으로 교체
,\1


와일드 카드 사용
그리고 나서는,
찾기
([0-9]),([0-9][0-9][0-9])

이 것으로 교체
\1^s\2

와일드 카드 사용
이 방법이 Wordfast의 판도라의 상자 명령문에 포함되어 있습니다.  Wordfast의 "TargetFindReplace" 명령문은 찾기/교체 기능을 현재의 대상 세그먼트에 제한해서 실행하고 있습니다.  
만약에 그림이나 번호가 모두 금융계에 한하면 자동 모드 (모두 교체하기)에서 이 찾기/교체를 사용하십시오.  만약에 문서에 과학에서 사용하는 기호와 금융에서 사용하는 기호가 섞여 있으면, 찾기/교체 기능을 "모두 교체”를 사용하지 말고 하나하나 바꾸는 것으로 사용하십시오.  
텍스트에서 문서로:
Q:내 문서에서 모든 라인은 문단을 끝내지 않아도 캐리지 복귀로 끝납니다.  정상적인 텍스트로 재 구성할 수 있습니까?
A:확실한 대답은 없습니다만, 찾기/교체 기능을 이용해서 대부분의 작업을 할 수 있습니다.  마지막에 수동으로 확인 작업을 해서 문단이 비정상적으로 끝난곳을 수정합니다.  부록 III에 있는, "텍스트에서 문서로" 부분을 참조하십시오.  
찾기
^p^p
이 것으로 교체
<!?a$
위에 있는 찾기/교체는 이중 문단 마크를 저장합니다(그것들을 이상한 문자 – 코드- 로 교체합니다)
찾기
^p
이 것으로 교체
 

위에 있는 찾기/교체는 모든 단 문단 마크를 빈 공백으로 교체 합니다.  “이 것으로 교체”하는 곳에 빈 공백이 입력 되야 합니다.  
찾기
<!?a$
이 것으로 교체
^p^p
위의 찾기/교체는 이중의 캐리지 리턴을 저장합니다.  
이것이 일반적인 세가지-패스 찾기/교체의 예 입니다.  와일드 카드를 사용시에, Word에서 캐리지 리턴을 사용할 수 없습니다, 두가지-패스나 세가지-패스 찾기/교체를 사용해서 이 제약을 극복하는 방법이 있습니다.  
잠깐만…
한가지-패스 찾기/교체로도 똑같은 결과를 얻을수 있습니다, 비밀입니다.  
찾기
([!^0013])([^0013])([!^0013])
이 것으로 교체
\1 \3

와일드 카드 사용
(\1뒤에 있는 공백이 있슴을 주의 하십시오) 놀랍지요?  주의 사항입니다만 – 어떤 Word버전에서는 ^0013이 새 라인으로 인식됩니다, 문단의 끝이 아닙니다, 놀라운 일 이지요….  확실한 경우에만 이 방법을 사용하십시오.  
번호 교체
일치 값이 100이상인 경우 세그먼테이션에 문제가 생깁니다.  그래서 문서의{0>uments had such match values as <}833{> or <}944{> etc.  <}0{>값이 <}833{> 나 <}944{> 등이 생깁니다.  <0} It appeare{0>d that the last figure of the match value had been duplicated(these two segments should have been <}83{>.  and <}94{>).  How could this be fixed in many documents, in one pass, making sure other figures are not modified by the procedure?<}0{>일치 값의 마지막 숫자가 중복된경우 이렇게 됩니다(값이 <}83{>.  과 <}94{>로 되어야 합니다).  많은 문서에 이렇게 되어 있다면 다른 값들에 이상이 없이 어떻게 고쳐야할까요? <0}
답은 다음과 같습니다:
찾기
(\<\})([1-9])(?)(?)(\{\>)

이 것으로 교체
\1\2\4\5

와일드 카드 사용
설명: "Match wildcards" 체크박스가 체크되어 있으면, "expressions" 은 어떤 것이라고 좋습니다.  "Replace with" 번호는 실제로 "Find what" 인자에 있는 것을 말합니다.  
"Find what" 인자에 있는([1-9]) 표현은 번호가 1-9사이에 있는 번호를 말합니다.  "Replace with"인자는 \1를 말합니다, "expression 2"라는 뜻입니다.  
찾기/교체는 다음과 같습니다:
다음 5개의 연속 표현 텍스트를 보십시오:
1.  <} followe<} 다음에
2.  번호 1과 9 사이의 아무번호 다음에
3.  아무 문자 다음에
4.  아무 문자 다음에
5.  {\>)

만약에 그러한 텍스트가 발견되면, 문장 표현을 1,2,3,5로 교체하십시오.  
결과적으로, 중복된 번호(표현 4)가 나머지 문서를 망치는 일이 없이 일치 값에서 삭제 됩니다.  찾기 매개변수를 “tw4winMark”로 함으로서 안정성을 더할 수 있습니다.  
원어 세그먼트와 똑같은 대상 세그먼트 삭제
Q:세그먼트된 문서가 있는데, 원어 세그먼트가 일치되는 값이 0%인 경우, 대상 세그먼트에 그대로 복사되었습니다.  퍼지와 100%일치되는 것들을 그대로 두고, 대상 세그먼트를 삭제하고 싶습니다.  
A:찾기/교체하기에서 0%일치를 하나-패스를 이용해서 바꿀수 있습니다.  원어 세그먼트가 일치 값이 없이 빈 대상 세그먼트에 복사되었습니다.  
찾기
(\<\}\0\{\>)*(\<\0\})

이 것으로 교체
\1\2

와일드 카드 사용
매크로 단축키 만들기
View/Toolbars메뉴에 가서 부-Customize 메뉴를 클릭하십시오.  "Keyboard"를 클릭하십시오.  "Categories" 리스트에서 “매크로”를 클릭하십시오.  매크로를 선택합니다.  단축키를 단축키 텍스트박스에 입력하고, “Assign”을 클릭한다음 “Close”합니다.  
경의표시
화면 그림들은 Horváth “Frank” Ferenc가 제공했습니다.  
Oliver Walter oliver@owalter.co.uk 에 의해 개정되었습니다.
번역하고 나서
안녕하십니까?  Wordfast매뉴얼을 번역한 김대중(Phillip Kim) 입니다.  카나다에서 대학을 졸업하고 컴퓨터 프로그래머로 약 6년정도 일하다가 지금은 프리랜서로 번역을 하고있습니다.  번역에 관한 기사를 읽던중  Wordfast라는 번역 프로그램을 알게 되었고, 매뉴얼을 번역하게도 되었습니다.  번역은 WindowsXP Home Edition영문판과 Word2002영문판으로 했습니다.  많은 Ms-Word용어들을 영어로 대신한 점 사과드립니다.  혹시나 한글판과의 다른점이 있다면 양해를 부탁드립니다.  

의견이 있으신 분들은 저에게 연락 (dphillipkim@hotmail.com)을 주시면 성심 성의껏 답변을 드리겠습니다.

이 매뉴얼을 번역하면서 Wordfast를 사용했는데, 이 프로그램은 일반적으로 잘 만들어 졌습니다.  사용하기도 편리하구요.  매뉴얼도 쉽게 잘 쓰여졌습니다.
개인적인 의견이지만Trados나 SDLX와 비교해도 떨어지지 않는 성능이나 호환성이 있습니다.  Trados와 많이 닮았다고도 말할수있구요.  아직도 약간의 버그 (예,용어집의 sort function?)가 있지만 몇가지만 빼면 우수하다고 생각합니다.  Microsoft프로그램을 해보신 분이나 사용해보신 분들을 이해하시지요? 

아직은 Trados만큼 잘 알려지지않은 프로그램이지만 장래가 있다고 봅니다.  아무쪼록 하시는 일에 많은 보탬이 되었으면 하는 바랩입니다.
끝으로, 하시는 사업 잘되시기를 바라구요, 건강하시기를….
2003년 10월 22일

Phillip Kim
표시된 ™ 등룍상표들은 표시된 회사의 재산임.
Word, Excel, Acces, PowerPoint는 Microsoft Corp.  의 등룍상표임.
Translator's Workbench는 Trados Corporation의 등룍상표임.
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