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Wprowadzenie
Program Wordfast jest narzędziem wspomagania tłumaczeń (CAT), łączącym w sobie dwie technologie: segmentowanie i pamięć tłumaczenia (TM). Użytkownik, który nie zna tych rozwiązań, powinien celem krótkiego wprowadzenia, przeczytać Załącznik I.
Wordfast zawiera narzędzie sprawdzania jakości w czasie rzeczywistym (QC) realizujące sprawdzanie pisowni (z wykorzystaniem wbudowanych słowników MS Word) oraz zaawansowane funkcje glosariusza. Narzędzie to, dostosowywane przez użytkownika do swoich potrzeb, monitoruje dokładność typograficzną/terminologiczną tłumaczenia, co jest rzeczywistym przełomem w narzędziach CAT. Innymi słowy, istotna z punktu widzenia klienta terminologia może być łatwo wprowadzona do programu Wordfast, a wszystkie segmenty, w trakcie procesu tłumaczenia, mogą zostać sprawdzone pod względem zgodności terminologii. Co więcej, dokumenty mogą być sprawdzane pod względem jakości w trybie wsadowym tak, że kierownicy projektów mogą uzyskać dokładne informacje o jakości typograficznej/terminologicznej dokumentów, z którymi pracują.
Wordfast pracuje w środowisku Ms-Word, ale również mogą być tłumaczone inne dokumenty Ms-Office™, takie jak pliki Ms-Excel™, Ms-Access™, Ms-PowerPoint™ czy pliki HTML. Format pamięci TM programu Wordfast jest otwarty – może być on oglądany i/lub edytowany za pomocą Word™, Excel™, Access™ i wielu innych popularnych programów. Co więcej, Wordfast automatycznie rozpoznaje i stosuje format TMW programu Trados Workbench, pamięci tłumaczeniowych o formacie zgodnym z TMX (jak Trados, DéjaVu, Star Transit i SDLX) oraz plików EXP programu Translation Manager. 

Wszystkie te możliwości tkwią w niewielkim szablonie. Biura tłumaczeń mogą przesyłać Wordfast pocztą elektroniczną, tak aby pracujący dla nich tłumacze mieli narzędzie w ciągu kilku sekund. Kierujący projektami mogą dołączać glosariusze, funkcje sprawdzania jakości, wymagania typograficzne itp. do poszczególnych TM, tak że tłumacze są na bieżąco z wymaganiami projektu.
Wordfast pracuje w środowisku Ms-Word™ 97, Ms-Word™ 2000 & Ms-Word 2002 (XP) dla PC, Ms-Word™ 98 & Ms-Word™ 2001 dla MacIntosh. W sieci lokalnej z jednej pamięci tłumaczeniowej i/lub pamięci tła może korzystać do 20 użytkowników równocześnie.
Wordfast może również zostać połączony z oprogramowaniem do tłumaczenia maszynowego lub serwerem (lokalnie lub poprzez sieć), zapewniającym tłumaczenie maszynowe, kiedy nie można znaleźć odpowiednika wyrażenia w TM.
Narzędzia oraz rozszerzenia umożliwiają zaawansowanym użytkownikom wykonywanie kompleksowych zadań przemysłowych takich jak ekstrahowanie segmentów z plików Word, Access, PowerPoint lub Excel, wstępnego tłumaczenia ich, optymalizacji pamięci tłumaczeniowych, analizy projektów, monitorowania terminologii stosowanej przez różnych tłumaczy, opracowywania specyficznych rozszerzeń związanych z prowadzonym projektem itp.
Autor programu ma nadzieję, że to profesjonalne narzędzie pozwoli na zwiększenie wydajności i zapewni lepsze środowisko pracy. Przykładamy szczególną wagę do uwag – przede wszystkim dzięki temu Wordfast ewoluuje i szybko staje się profesjonalnym narzędziem do tłumaczenia nr 1.
Instalacja
Plik Wordfast.dot nie powinien być otwierany jako dokument, ale musi zostać dodany do listy szablonów Ms-Word:
Zamknąć Ms-Word. Za pomocą programu do obsługi plików skopiować Wordfast.dot do katalogu Startup Ms-Word. Poniżej podane są typowe lokalizacje tego katalogu:
Ms Word 97  ...\Program files\Microsoft Office\Office\Startup
Ms Word 2000  ...\Windows\Application Data\Microsoft\Word\Startup
MAC  ...:Microsoft Office 98:Startup
Windows NT : ...\WinNt\Profiles\User name\Application data\Microsoft\Startup
Uwaga 1: Jeśli kiedykolwiek Ms-Word zapyta, czy zachować zmiany w szablonie Wordfast, należy odpowiedzieć: nie. Szablon Wordfast powinien pozostać niezmieniony.
Uwaga 2: W przypadku problemów z lokalizacją katalogu Startup programu Ms-Word: uruchomić Ms-Word, zajrzeć do menu Narzędzia/Opcje i następnie wybrać Położenie plików. Zanotować pełną nazwę katalogu Startup.
Uwaga 3: Umieszczenie w katalogu Startup szablonu Wordfast.dot powoduje uruchamianie Wordfast za każdym razem, kiedy uruchamiany jest  Ms-Word™. Jeśli Wordfast.dot skopiowany został do katalogu Szablony, należy otworzyć okno dialogowe menu Narzędzia/Opcje, nacisnąć polecenie Dodaj, wybrać Wordfast.dot i nacisnąć OK. Nigdy nie należy otwierać Wordfast.dot jako dokumentu.
Uwaga 4: Użytkownicy MAC powinni zapoznać się uwagą dotycząc przypisania wystarczającej pamięci do Ms-Word, zawartej w rozdziale poświęconym rozwiązywaniu problemów, jak również z uwagami dotyczącymi rejestracji PPC pliku bazy danych preferencji.
Uwaga 5: Word 2000 i powyżej: wykorzystać menu Narzędzia/Makro/Zabezpieczenia w celu zmiany poziomu zabezpieczenia na niski i ponownie uruchomić Ms-Word.
Uruchomić Ms-Word. Powinien pojawić się następujący pasek narzędzi:
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Odinstalowanie Wordfast
Zamknąć Ms-Word. Odnaleźć, a następnie skasować pliki Wordfast.dot, Wordfast.doc i Wordfast.ini.
Zmiana wersji Wordfast na nowszą
Aby zmienić wersję Wordfast na nowszą, należy zrobić, co następuje:
1. Zamknąć Ms-Word.
2. Zastąpić istniejący plik Wordfast.dot nowszym.
Zaleca się, aby istniejący plik .ini pozostał niezmieniony w czasie wykonywania tej operacji, co pozwala na zachowanie dotychczasowych ustawień programu (łącznie z numerem instalacyjnym i numerem licencji). Użytkownik, w celu zachowania na wszelki wypadek poprzedniej wersji, może również zmienić rozszerzenie istniejącego dotychczas pliku wordfast.dot (na np. wordfast.old), tak że może do niego powrócić w razie wystąpienia problemów.
Instrukcja obsługi programu
Podstawowa sesja tłumaczeniowa składa się z dwu kroków.
1. Tłumaczenia:
A. Otworzyć dokument, który będzie tłumaczony i nacisnąć ikonę Next.
Tekst źródłowy pojawia się na niebieskim tle. (Należy zwrócić uwagę na to, że segmenty dzielone są purpurowymi znakami jak np. {0>, które nie powinny być usuwane ani edytowane). Dolna ramka (zielona, żółta lub szara) jest segmentem docelowym. Jeśli Wordfast odnajdzie dokładne lub przybliżone tłumaczenie, wyświetlone zostanie ono na zielonym lub żółtym tle; w innym przypadku dolna ramka będzie pusta i szara. Tłumaczenie należy wpisać w segmencie docelowym to jest tylko w dolnej (zielonej, żółtej lub szarej)ramce i nigdzie więcej.
To jest pierwsze tłumaczenie.
<}80{>

C’est ma premiere traduction.
<0}

W celu zatwierdzenia wykonanego tłumaczenia oraz przejścia do następnego segmentu kliknąć ikonę Next lub nacisnąć przyciski Alt-down. Uwaga: w celu zatwierdzenia tłumaczenia nie należy nigdy przyciskać przycisku Enter (ani Tab). Segmenty źródłowy i docelowy nie powinny zawierać znaków końca akapitu, tabulatorów lub znaków podziału strony.
B. Przetłumaczyć dokument, klikając ikonę Next celem zatwierdzenia segmentów.
W celu zakończenia tłumaczenia kliknąć ikonę End (Alt-End) (jeśli zatwierdzany jest ostatni segment z dokumentu, Wordfast automatycznie zakończy sesję tłumaczeniową).
C. Kiedy przetłumaczony zostanie cały dokument powinien zostać on sprawdzony. W celu wykonania edycji segmentu nacisnąć Alt-Down, dokonać edycji i zamknąć segment za pomocą naciśnięcia kombinacji przycisków Alt-End.
2. Czyszczenie (Clean-up): Kiedy sprawdzanie zostanie wykonane kliknąć ikonę Wordfast, kliknąć menu Narzędzia (Tools), wybrać z listy plików (Files) tłumaczony dokument i oczyścić go. (Jeśli tłumaczenie wykonywane jest dla biura, może być wymagane opuszczenie tego etapu, tj. odesłanie dokumentu segmentowanego przed oczyszczeniem).
Uwagi: 

· W czasie sesji można, poprzez naciśnięcie kombinacji przycisków Shift-Alt-Down, wymusić zastosowanie przez Wordfast wybranego tekstu jako następnego segmentu. Jest to przydatne w przypadku, kiedy np. należy opuścić tłumaczenie części dokumentu. Wybrane może zostać miejsce, znajdujące się dalej w dokumencie, ale można również zaznaczyć fragment segmentu źródłowego, w ten sposób zmniejszając go.
· Jeśli odnaleziona zostanie więcej niż jedna spełniająca ustalone kryteria jednostka tłumaczeniowa (TU), Wordfast zawsze zaproponuje jednostkę tłumaczeniową (TU), która ma najwyższy procent zgodności. Za pomocą kombinacji przycisków Alt-right/left można wyświetlić następne/poprzednie jednostki z 10 o najwyższym procencie zgodności ze znalezionych w TM.
· Jeśli w czasie wykonywania tłumaczenia dojdzie do przypadkowego wyłączenia komputera lub programu Ms-Word, sposób postępowania opisany jest w rozdziale Rozwiązywanie problemów.
· Możliwa jest praca bez TM (jeśli z jakiegoś powodu chcemy, aby program niczego nie proponował, lub aby nie aktualizował TM). Za pomocą kombinacji przycisków Ctrl-Alt-M możemy deaktywować/aktywować TM w dowolnym momencie.
· Jeśli segment źródłowy zawiera zakładki, pojawiają się one podświetlone na szaro.
Ikony/skróty (użytkownicy MAC: w skrótach Alt zastąpione jest przez Ctrl)
Rozszerz [Expand]
(Alt-PgDn) rozszerza segment, kiedy tłumaczone zdanie sięga poza znak zakończenia. Należy pamiętać o tym, że segment nie może zostać rozszerzony poza znak końca paragrafu, podziału strony, tabulator lub komórkę tabeli.
Skróć [Shrink]
(Alt-PgUp) jest poleceniem przeciwnym do Rozszerz segment.
Kopiuj [Copy]
(Alt-Ins lub Alt-S) kopiuje treść segmentu źródłowego do segmentu docelowego.
Tłumacz [Translate]
wykonuje tłumaczenie do chwili, kiedy nie będzie można znaleźć zgodnego w 100% tekstu.
Kontekst [Contexts]
(Alt-C) skanuje pamięci tłumaczenia: bieżącą i tła, i wyświetla wszystkie TU zawierające określone słowo.
Słownik [Dictionary]
(Alt-D) poszukuje słowa/wyrażenia w aktywnym słowniku zewnętrznym.
Glosariusz [Glossary]
(Alt-G) poszukuje słowa lub wyrażenia w glosariusz QC lub glosariusz dyskowy.
Pamięć [Memory]
(Alt-M) wyświetla zawartość odpowiadającej TU nad proponowanym segmentem.
Sprawdzenie jakości [Quality Check]
(Alt-Q) pozwala na włączenie/wyłączenie, w trakcie tłumaczenia, QC w czasie rzeczywistym. 

Szybkie czyszczenie [Quick-clean]
(Ctrl-Alt-Q) czyści dokument bez aktualizowania pamięci tłumaczeniowej. (Pełne czyszczenie dokumentu wykonywane jest z menu Tools Wordfasta).
Alt-X
Usuwa zawartość segmentu docelowego.
Shift-Alt-Down
Wymusza stworzenie przez Wordfast segmentu z zaznaczonego tekstu.
Ctrl-Alt-G
Ładuje cały glosariusz QC do rozwijalnej listy w pasku narzędzi.
F6/Shift F6
Powoduje wykonanie nowego/ponownego wyszukiwania w Glosariuszu paska narzędzi.
Alt-Up
powrót do poprzedniego segmentu.
Alt-right/left
jeśli w TM zostanie znalezionych kilka jednostek (TU) spełniających ustalone kryteria, skrót ten pozwoli na wyświetlenie następnej/poprzedniej jednostki w kolejności najwyższej zgodności.
Ctrl-Alt-left/right
wybór (zaznaczenie czerwoną ramką) w segmencie źródłowym następnego/poprzedniego elementu, który nie podlega tłumaczeniu, a po prostu będzie kopiowany do ramki docelowej (tzw. pleceable). Ctrl-Alt-Down powoduje skopiowanie wybranego elementu kopiowanego (zaznaczonego czerwoną ramką) w miejscu położenia kursora (w segmencie docelowym).
F2
Zaznacza zakładkę w tekście źródłowym w pozycji kursora.
F4
Przenosi wybraną (źródłową) zakładkę w miejsce położenia kursora, lub na zaznaczony zakres segmentu docelowego.
Alt-L
Blokuje segmenty, tak że nie możliwe jest przypadkowe skasowanie lub zmiana znaczników segmentu. W menu Setup/Segs wybór opcji Lock segments (Blokowanie segmentów) aktywuje tą funkcję na stałe.
Uwagi:
1. Informacje odnośnie Słownika, Glosariusza i Kontekstu znajdują się w rozdziale poniżej: Słownik, glosariusz i kontekst.
2. Program WorkBench™ umożliwia oczyszczanie plików przygotowanych w Wordfast (i odwrotnie); pliki TM Wordfast mogą być wymieniane z programami WorkBench™, DéjaVu™, CypresSoft™, Transit™ z wykorzystaniem formatu TMX.
3. Jeśli ponad bieżącym segmentem źródłowym wyświetlana jest jednostka TU, można skorzystać z przycisków Shift-Alt-Ins lub Shift-Alt-S w celu skopiowania segmentu tłumaczenia z TM do segmentu docelowego bieżącego dokumentu.
4. Jeśli chcemy wyłączyć jakąś cześć dokumentu z procesu tłumaczenia: należy stworzyć nowy styl o nazwie, np. "nie tłumaczony". Zastosować ten styl do części dokumentu, które nie mają być tłumaczone. Zapisać nazwę stylu w polu tekstowym stylu zewnętrznego (External style), w menu Setup/Extend programu Wordfast.
Opis działania
Pamięć tłumaczenia (Translation Memory – TM)
W rozdziale tym opisano sposób otwierania TM lub tworzenia nowej pamięci, obsługi tej pamięci oraz definiowania atrybutów.
Oprócz swojego własnego formatu, Wordfast może otwierać pamięci tłumaczeniowe w formacie TMX, własnym formacie programu Trados WorkBench – TMW (jak również w eksportowanym formacie TXT) oraz pliki EXP programu Translation Manager.
Uwaga 1: Jeśli pamięć tłumaczenia w formacie TMX jest otwarta, Wordfast zapyta się czy użytkownik chce skonwertować ją do formatu TM Unicode Wordfast. Zwykle odpowiedź powinna brzmieć nie. Pamięci tłumaczenia Unicode należy używać jedynie, kiedy potrzebny jest Unicode. Większość zachodnich języków alfabetowych nie wymaga stosowania Unicode.
Uwaga 2: Zalecamy, aby pliki TMW Tradosa zostały przed odczytaniem ich przez Wordfast zreorganizowane (otworzyć TM w trybie wyłącznym za pomocą Trados WorkBench, a następnie wybrać polecenie Reorganize z menu File). W celu wymiany z TM innych programów zalecamy stosowanie formatu TMX.
Menu Service [Obsługa] zawiera cztery narzędzia do zarządzania pamięcią tłumaczenia (patrz rozdział poświecony zarządzaniu TM):
1. Kliknięcie przycisku Reorganize spowoduje reorganizację i indeksowanie TM. Zaleca się przeprowadzenie reorganizacji TM przed przesyłaniem jej poczta elektroniczną, ze względu na to, że funkcja ta redukuje wielkość TM poprzez usuniecie nie wykorzystywanego miejsca. Jeśli wybrana zostanie opcja "Wymuś atrybuty domyślne" ["Force default attributes"], wówczas atrybuty, które są domyślnymi atrybutami dla Wordfast (które mogą być różne do atrybutów bieżącej TM, wyświetlonych w sekcji "Atrybuty TM" [TM Attributes]), zastąpią atrybuty w TM, która jest reorganizowana.
2. Przycisk Połącz [Merge] wykorzystywany jest do dodawania wybranej TM Wordfast do bieżącej TM. Dodawana TM może zawierać TU, które są już w bieżącej TM (powtarzające się TU). Dlatego w czasie reorganizacji, wykonywanej zaraz po połączeniu TM, Wordfast wykasuje wszystkie powtarzające się TU. Jeśli chcemy usunąć powtarzające się TU z istniejącej TM (która np. została ręcznie stworzona lub przerobiona), wystarczy połączyć ją z nowoutworzoną (pustą) TM.
3. Naciśnięcie przycisku Odwróć kolejność [Reverse] spowoduje odwrócenie TM tak, że możliwe będzie wykorzystanie jej do tłumaczenia w druga stronę.
Menu Zredukuj [Compress] wykorzystywane jest do selektywnego usuwania niepożądanych TU z TM zgodnie z pewnymi logicznymi kryteriami (zawsze należy wykonać kopie zapasową TM przed zmniejszeniem). 

Tuż przed wykonaniem zmniejszenia TM tworzony jest plik BAK. Także tuż przed reorganizacją, TM zapisywana jest do pliku zapasowego mającego tą samą nazwę, ale rozszerzenie WF1; natychmiast po reorganizacji, TM jest ponownie zapisywana do pliku zapasowego, który ma rozszerzenie WF2.
Pamięć tłumaczenia (np. WfMemory) generuje następujące pliki:
	WfMemory.Txt
	Jest to plik pamięci tłumaczenia. Nie należy kasować go, jeżeli nie chcemy się jej pozbyć.

	WfMemory.Itx
	Jest to plik indeksu TM. Skasowanie tego pliku nie stwarza problemu, ponieważ Wordfast odtwarza go automatycznie w razie potrzeby.

	WfMemory.Glo
	W pliku tym Wordfast przechowuje Glosariusz i czarną listę, opisane w rozdziale Kontrola jakości [Quality Check]. Plik ten jest potrzebny jedynie, kiedy zdefiniowany został glosariusz lub czarna lista.

	WfMemory.Net
	Plik ten generowany jest dla sesji sieciowych, ale także generowany jest w czasie sesji nie sieciowych. Wordfast odtwarza go przy każdej sesji. Skasowanie pliku między sesjami nie stwarza problemu.


Jeśli zachodzi potrzeba przesłania TM koledze, jedynym koniecznym plikiem jest ten posiadający rozszerzenie TXT (jak również plik GLO, jeśli zdefiniowany został glosariusz lub czarna lista).
Praca w trybie sieciowym
W sieci lokalnej (LAN) z jednej pamięci tłumaczeniowej może korzystać równocześnie do 20 użytkowników. Nie jest wymagana szczególna konfiguracja. Wystarczy otworzyć ta samą TM poprzez sieć. Jedynym ograniczeniem jest to, że Wordfast uniemożliwia serwis TM (reorganizację, scalanie, łączenie) tak długo, jak TM wykorzystywana jest przez więcej niż jednego użytkownika.
Atrybuty pamięci tłumaczenia
W menu Atrybuty TM [TM Attributes] można zdefiniować do 5 atrybutów pamięci tłumaczeniowej. Każdy z atrybutów może być dostosowany do potrzeb użytkownika. Zalecamy, w celu ułatwienia wymiany TM, zarezerwowanie atrybutu #1 dla potrzeb identyfikacji użytkownika (tłumacza lub sprawdzającego itp.), atrybutu #2 dla tematu, atrybutu #3 dla nazwy klienta, jak w przykładzie zawartym w programie. Oczywiście użytkownik może zdefiniować atrybuty dowolnie wg swoich potrzeb. Aby obejrzeć przykładowy zestaw atrybutów, które później mogą zostać dostosowane do potrzeb użytkownika, wystarczy kliknąć przycisk Przykład [Sample].
Wpisać nazwę atrybutu w obszarze opisu (lewa, szara strona obok listy rozwijalnej). Kliknąć na obszar opisu i zmienić/wprowadzić opis.
Kliknąć na liście rozwijalnej i dodać opisy atrybutów za pomocą następujących przycisków:
· Insert, aby dodać nazwę;
· Enter, aby zmienić nazwę;
· Delete, aby usunąć nazwę.
Atrybuty wprowadzane są jako łatwe do zapamiętania skróty, po których następuje spacja i następnie opis. Wordfast zapisuje do TM tylko skrótowe oznaczenia, celem zmniejszenia jej objętości. Przykładowo, aby wprowadzić swoje nazwisko i imię należy wprowadzić inicjały, następnie spację i następnie nazwisko i imię w pełnym brzmieniu. Skrót może być dowolnej wielkości, ale zalecamy aby składał się z dwóch, trzech lub czterech znaków. Przykład: MMBM Marie-Madeleine Bathélémy-Malaude. Wordfast zapisze w TM skrót MMBM, ale kiedy potrzeba wyświetli pełne nazwisko. Niedopuszczalne jest stosowanie nawiasów i przecinków.
W celu przyjęcia bieżących atrybutów jako atrybutów domyślnych dla wszystkich nowych (nowo tworzonych) TM nacisnąć przycisk Przyjmij jako domyślne [Set as default]. Atrybuty te będą przechowywane w pliku Wordfast.ini. Pierwszy z atrybutów definiuje inicjały i nazwisko użytkownika (dla każdej TU utworzonej przez tego użytkownika zapisywane są tylko inicjały). W przypadku, kiedy wielu użytkowników stosuje tą samą TM, aby zmniejszyć ryzyko pomyłki, zalecamy zastosowanie skrótu składającego się z trzech lub więcej liter. Ustawienie tego parametru jest ważne. Jeśli Wordfast zostanie zainstalowany i nie zostanie zdefiniowany żaden użytkownik, Wordfast odczyta nazwisko użytkownika określone w opcjach Ms-Word (menu Opcje lub Preferencje). Jeśli w Ms-Word nie jest zdefiniowana nazwa użytkownika, Wordfast jako inicjały zastosuje "XX" i jako nazwisko "Nieznane" ("Unknown").
W celu zapisania ustawień domyślnych kliknąć przycisk Załaduj domyślne [Load default].
W celu przypisania domyślnych atrybutów bieżącej TM nacisnąć przycisk Zapisz do TM [Write to TM].
Kiedy użytkownik otwory okno konfiguracji Wordfast, wyświetlane są atrybuty należące do bieżącej TM.
Atrybuty zapisywane są w nagłówku TM. W czasie trwania sesji tłumaczeniowej Wordfast zapisze bieżący zestaw atrybutów do każdej nowej lub aktualizowanej TU. Jeśli sesja tłumaczeniowa zostanie zatrzymana, panel Wordfast otwarty, zmienione atrybuty i zapisane poprzez kliknięcie Write to TM, to w następnej sesji tłumaczeniowej Wordfast korzystał z nowego zestawu atrybutów, ale atrybuty TU, zapisanych w czasie poprzednich sesji, pozostaną niezmienione.
Jeśli chcemy skopiować zestaw atrybutów z pamięci tłumaczenia TM1 do pamięci tłumaczenia TM2, to należy: wybrać pamięć TM1 i kliknąć przycisk Ustaw jako domyślną [Set as Default]. Następnie otworzyć TM2 i kliknąć przycisk Zastosuj domyślną [Use Default]. Zestaw atrybutów, pochodzący z TM1 i uznawany przez Wordfast jako domyślny, zostanie skopiowany do nagłówka TM2. Pamiętać należy o tym, że zmiana ta nie będzie miała wpływu na jakiekolwiek istniejące wcześniej TU w TM2.
Możliwe jest przepisanie wszystkich TU całej TM z wybranym zestawem atrybutów. Aby to zrobić należy ustawić w Wordfast atrybuty, kliknąć przycisk "Set as default", wybrać opcję "Force default attributes" w menu "Service", i następnie kliknąć przycisk "Reorganize". Spowoduje to reorganizację całej TM i zastosowanie domyślnych atrybutów Wordfast do wszystkich TU.
Stosowanie progów dopuszczenia opartych na atrybutach.
Progi dopuszczenia są numerami w nawiasach. Są dwa rodzaje progów dopuszczenia: progi dopuszczenia bezwzględne i progi dopuszczenia względne.
Bezwzględne progi dopuszczenia: definiowane są dla poszczególnych wartości atrybutów (tj. elementów rozwijalnej listy). Jeśli Wordfast proponuje TU, która ma taki atrybut, otrzymuje on odpowiadający mu próg dopuszczenia.
Przykład: identyfikator (ID) tłumacza jest następujący JG John Grisam. Zaimportował on do swojej TM 200 TU pochodzących od innego tłumacza, który ma identyfikator MT Mark Twen. Chcemy do TU pochodzących od Mark Twen bezwarunkowo zastosować próg dopuszczenia 5.
Należy stworzyć lub wyedytować atrybut MT Mark Twen tak, aby brzmiał on MT Mark Twen (5). Od tej chwili, jeśli propozycja tłumaczenia pochodzić będzie od Mark Twen, będzie miała ona próg dopuszczenia na poziomie 5. Z tego powodu TU Marka Twena nigdy nie zostanie wyświetlona na zielono.
Względne progi dopuszczenia: definiowane są dla poszczególnych kategorii atrybutów (w miejscu opisu atrybutu). Atrybuty te będą stosowane, jeśli atrybut danej TU jest różny od wartości atrybutu dla bieżącej sesji (jak to zostało zdefiniowane w menu TM Attributes programu Wordfast).
Przykład: dla atrybutu identyfikator użytkownika (User ID) należy zastosować względny próg dopuszczenia 8. Dokonać edycji opisu tak, aby brzmiał on User ID (8). Od tej chwili, jeśli User ID TU różni się od aktualnie zdefiniowanego – domyślnie własnego ID tłumacza – wówczas TU będzie otrzymywać próg dopuszczenia o wartości 8, niezależnie od tego, od jakiego tłumacza pochodzi.
Bezwzględne i względne progi dopuszczenia kumulują się. Jeśli Mark Twen ma bezwzględny próg dopuszczenia 5 i cała kategoria User ID ma względny próg dopuszczenia 8, wówczas TU  Mark Twen otrzyma całkowity próg dopuszczenia o wartości 13.
Podstawowym celem progu dopuszczenia jest to, aby TU, które w innym przypadku pojawi się na zielonym tle, pojawiło się na tle żółtym lub szarym, aby tym samym zwrócić uwagę tłumacza. Progi dopuszczenia nie powinny mieć zbyt wysokiej wartości (próg o wartości 2 wystarcza, aby TU nie ukazywało się na zielonym tle), ponieważ kumulują się one i mogą obniżyć wartość zgodności poniżej wartości zadanej dla tłumaczenia. Progi dopuszczenia dla tłumaczenia maszynowego są jednak tradycyjnie wysokie (zwykle 10 do 15).
Innym celem, w przypadku zastosowania narzędzia Zredukuj [Compress] z menu "Service" do zarządzania (wybierania, łączenia, klasyfikowania) TM, jest uwzględnienie indywidualnych atrybutów poszczególnych TU.
Tools [Narzędzia]
Jeśli Wordfast uruchamiany jest przy otwartych plikach w Ms-Word, ich nazwy będą widoczne w liście podanej w menu "Dokumenty" ["Documents"]. W innym przypadku wyświetlane są pliki znajdujące się w bieżącym katalogu.
Wybór polecenia Oczyść [Clean up] usuwa wszystkie oznaczenia segmentów oraz segmenty źródłowe z wybranych plików, pozostawiając jedynie przetłumaczony tekst. Jeśli segment docelowy był edytowany, po wygenerowaniu aktualizowana jest TM.
Uwaga: Naciśnięcie kombinacji przycisków Ctrl-Alt-Q (lub ikony szybkiego czyszczenia [Quick-clean] w pasku narzędzi Wordfast) spowoduje szybsze oczyszczenie dokumentu, ale bez aktualizowania TM i bez generowania raportu.
Polecenie Analiza [Analyze] powoduje wykonanie analizy wybranego dokumentu (dokumentów) przed tłumaczeniem, podając liczbę segmentów i słów oraz wskaźników analogiczności segmentów w odniesieniu do bieżącej TM.
Jeśli dokument jest już przetłumaczony i posegmentowany, polecenie Analiza [Analyze] spowoduje wygenerowanie raportu z informacjami statystycznymi dotyczącymi dokumentu tj. bez odniesienia do TM.
Wybór polecenia Tłumacz [Translate] spowoduje wstępne przetłumaczenie wybranego dokumentu (dokumentów), z wykorzystaniem bieżącej TM. Nieznane (nie pasujące) segmenty zostaną skopiowane do segmentu docelowego (lub przetłumaczone maszynowo, jeśli funkcja ta jest aktywna: patrz Rozszerzenia).
Jeśli tłumaczenie wstępne zostanie wykonane, należy rozpocząć zwykłą sesję Wordfast i przetłumaczyć dokument (dokumenty) jak zwykle. Praca będzie szybsza, bowiem segmentacja i dopasowywanie zostały już zrobione. Do oczyszczenia takiego dokumentu należy zastosować zwykłe narzędzie do czyszczenia i odpowiedzieć "Tak" na pytanie "Czy zaktualizować TM?" ["Update translation memory?"].
Uwagi: Jeśli funkcja ta zostanie uruchomiona przy otwartym pustym dokumencie, a w Excelu, Access lub PowerPoint pracującym w tle będzie otwarty inny dokument, przetłumaczony zostanie dokument programu Excel/Access/PowerPoint. Jeśli funkcja ta zostanie uruchomiona przy ustawieniach aktywnego programu MT, w przypadku nieznanych segmentów wykonane zostanie tłumaczenie maszynowe.
Wybór polecenia Sprawdzenie jakości [Quality-check] spowoduje wykonanie sprawdzenia jakości na wybranych plikach; dla każdego pliku generowany jest dokładny raport z ogólnym podsumowaniem błędów QC znalezionych we wszystkich plikach.
Narzędzie XTrans! działa tak samo, jak zwykłe narzędzie Tłumacz [Translate], ale może zostać wybranych kilka TM równocześnie.  (Zalecamy zapisywanie TM do jednego wybranego katalogu). Pozwala to na wykonywanie tłumaczenia wstępnego z wykorzystaniem wszystkich posiadanych TM, celem uzyskania optymalnych wyników.
Można wybrać wykonanie tłumaczenia wstępnego, tak że uzyskany zostanie posegmentowany dokument. Jeśli aktywna jest funkcja MT, segmenty dla których nie znaleziono dopasowania, zostaną przetłumaczone maszynowo. Jeśli termin źródłowy nie zostanie znaleziony i nie jest włączony program MT, segment źródłowy zostanie skopiowany do segmentu docelowego.
Innym rozwiązaniem jest stworzenie pamięci tłumaczenia. W takim przypadku dokumenty nie są segmentowane, ale tworzona jest pojedyncza TM, która może być później wykorzystywana do tłumaczenia dokumentów.
Naciśnięcie przycisku Tłumaczenie maszynowe [Machine translation] spowoduje wygenerowanie pojedynczej, nowej pamięci tłumaczeniowej z tłumaczenia maszynowego wybranych dokumentów. Opcja ta jest znacznie szybsza od dwu pozostałych, gdzie tłumaczenie maszynowe wykonywane jest segment po segmencie. Wordfast wyekstrahuje wszystkie segmenty z dokumentów do jednego pliku tekstowego i wykona maszynowe tłumaczenie pliku tekstowego w jednym przejściu. Tłumaczenie wynikowe wykorzystywane jest do generowania TM – z imieniem użytkownika o nazwie "MT!". Zalecane jest ustawienie progów dopuszczenia na "MT!" użytkownika (patrz rozdział dotyczący atrybutów).
Setup
Ustawienia ogólne [Gen (General)]:
· Język źródłowy/docelowy [Source/Target language]: Służy do wyboru języka źródłowego/docelowego. Jeśli wybranego języka nie można znaleźć na liście można go dopisać – Wordfast zapamięta go i będzie stosował.
Wybór języka źródłowego, takiego jak japoński czy chiński, umożliwia pracę Wordfast z alfabetem japońskim/chińskim, ale należy jednocześnie zaznaczyć opcję "16-bit lenguage".
· W czasie tłumaczenia ustawić język segmentu docelowego na [When translating, set target segment language to]: Opcje QC programu Wordfast mogą wymagać, aby pisownia segmentu docelowego została sprawdzona przed zatwierdzeniem. Jeśli wybrana zostanie opcja "w języku docelowym" ["with target language"], Wordfast zastosuje język docelowy do każdego segmentu docelowego (wykonuje się to tak samo, jak wybór segmentu docelowego, a następnie rozwinięcie menu Tools/language... i wybór właściwego języka), tak że jeśli wykonane zostanie sprawdzanie pisowni, będzie zastosowany właściwy język. Jednakże, jeśli wybrany język docelowy nie znajduje się na liście języków programu Wordfast lub jeśli z jakiegoś innego powodu Wordfast nie może rozpoznać określonego języka wówczas należy: wybrać opcję "w języku domyślnym" ["with default language"], powrócić do Ms-Word, wybrać język docelowy jako domyślny język Ms-Word (menu Narzędzia/Język): Wordfast zastosuje ten język domyślny do segmentów docelowych. Jeśli wybrana zostanie opcja  "pozostaw niezmieniony" ["leave unchanged"], wówczas Wordfast nie zastosuje w czasie sesji tłumaczeniowej zdefiniowanego języka do segmentów docelowych. Krótkie omówienie tematu zawarto w Załącznik II.
· Próg wyboru [Fuzzy threshold]: Jest to wartość procentowa, powyżej której dopasowanie będzie uznawane jako do przyjęcia, a poniżej jako brak dopasowania. Wartością domyślną jest 75. Wartości można zmieniać w zakresie 50 do 99%.
· Reset: spowoduje ustawienie wszystkich wartości domyślnych na przyjęte fabrycznie.
Chociaż możliwe jest wybranie różnych kombinacji języków źródłowych i docelowych w tym samym pliku TMX, zalecamy wykorzystywanie tylko jednej kombinacji języków (tak jak jednej dziedziny tłumaczenia) dla pojedynczej pamięci tłumaczenia.
Segmentacja [Segs (Segments)]:
· Nazwa stylu ogranicznika [Delimiter style name]: służy do wyboru nazwy stylu ogranicznika segmentu. Jeśli użytkownik planuje wymieniać pliki z innymi tłumaczami, zalecamy kliknięcie przycisku Reset tak, aby stosować standardową nazwę stylu ogranicznika.
· Znak końca zdania [End of Sentence Punctuation (ESP)]: służy do wyboru znaku kończącego zdanie. Domyślnym ustawieniem jest <: . ? !>. Można także wprowadzić <akapit [paragraph]>, aby uzyskać segmentację bazującą na akapitach. Wprowadzenie wyrażenia <zdanie [sentence]> spowoduje dzielenie dokumentu z wykorzystaniem definicji zdania programu Ms-Word. Zastosowanie trybu paragraph lub sentence powoduje wyłączenie stosowania opisanych dalej trzech zasad segmentacji.
· Liczba + dowolny znak końca zdania kończy segment: zwykle Wordfast nie uważa liczby, po której następuje znak końca zdania za koniec zdania. Wybór tej opcji spowoduje wyłączenie tej reguły.
· Znak końca zdania bez następującej po nim spacji zawsze kończy segment: zwykle Wordfast uważa znak końca zdania za zakończenie zdania jedynie, kiedy następuje po nim co najmniej jedna spacja. Wybór tej opcji spowoduje wyłączenie tej reguły.
· ESP + spacja + mała litera kończy segment: zwykle Wordfast nie uważa znaku końca zdania, po którym następuje spacja i mała litera, za koniec zdania. Wybór tej opcji spowoduje wyłączenie tej reguły.
Blokowanie segmentów [Lock segments]: wybór tej opcji spowoduje włączenie na stałe zabezpieczenia segmentów.
Skróty [Abbreviations]: należy wprowadzić najbardziej typowe skróty dla danego języka. Wordfast nie będzie kończył zdania, jeśli ostatnim słowem będzie skrót znajdujący się na liście. Skróty należy oddzielić przecinkami:
D.,Dr.,M.,Mr.,Mrs.,P.,Pr.,Pres.

Pamiętać należy o tym, że funkcja Rozszerz [Expand] może rozszerzyć segment tak, aby pokrywał się z tłumaczonym zdaniem, nawet jeśli jest ono zbyt wcześnie zakończone nieznanym skrótem, a wciśnięcie kombinacji przycisków Shift-Alt-Down wymusi wybranego tekstu jako segmentu źródłowego.
Pliki [Files]:

Wybierz słownik [Select Dictionary] (tylko PC): Wordfast może zostać współpracować z zewnętrznymi słownikami. Można wybrać zewnętrzny słownik (np. Trados Multiterm™, Harrap's Shorter™, the Collins™ version 100, Microsoft Encarta™ itp.). Przycisk Przyciski[Keys] wykorzystywany jest do definiowania kombinacji przycisków, powodującej przeszukanie słownika (szczegółowy opis w rozdziale poświeconym słownikowi). W czasie tłumaczenia, albo w innym, umieścić kursor na słowie lub wybrać wyrażenie i nacisnąć przyciski Alt-D lub kliknąć na ikonę Dictionary.

Wybierz pamięć tła [Select Background memory]: Pamięć tłumaczeniowa tła (BTM), jest pamięcią tłumaczeniową tylko do odczytu, którą Wordfast będzie skanował, przed przeszukaniem bieżącej TM, w poszukiwaniu dokładnego (bez uwzględnienia wielkości znaków) dopasowania. Jeśli w BTM zostanie znalezione dopasowanie, linijka stanu Worda (w dolnej części okna) oraz sygnał dźwiękowy poinformują tłumacza, że propozycja pochodzi z BTM. Nadal można sprawdzić, czy w TM jest dopasowanie (za pomocą kombinacji przycisków Alt-M lub kliknięcia na ikonie Memory) i jeśli takie dopasowanie istnieje, skopiowania go (Shift-Alt-Ins lub Shift-Alt-S) do segmentu docelowego.
Format pamięci tła: format pliku tekstowego złożonego z dwóch lub trzech kolumn z separacją za pomocą tabulatora (źródło, cel i opcjonalnie komentarz). Dopuszczalne są dodatkowe kolumny, ale zostaną one zignorowane. Plik musi być posortowany alfabetycznie według kolumny Źródło.
W celu utworzenia nowej pamięci tła (BTM): wykorzystać pusty arkusz Excela. Wpisać lub wkleić segmenty źródłowy i docelowy do odpowiednio kolumn A i B. Posortować arkusz według kolumny A. Zapisać plik jako tekstowy rozdzielony tabulatorami. Taki sam wynik można uzyskać za pomocą Ms-Word lub Ms-Access.

Wybierz glosariusz [Select Glossary]: Polecenie to wykorzystywane jest do wyboru pliku glosariusza zapisanego na dysku twardym. Dokładniejsze informacje dotyczące glosariuszy znajdują się w rozdziale Słowniki, glosariusz i kontekst.
Rozszerz [Ext.]
Zanim segment zostanie wyświetlony tłumaczowi uruchamiane jest w czasie sesji tłumaczeniowej makro presegmentacyjne. Makro postsegmentacyjne wykonywane jest w czasie zatwierdzania – natychmiast po naciśnięciu przez użytkownika przycisków Alt-down lub kliknięciu na ikonę Next segment.
Makro sprawdzania jakości wykonywane jest w czasie QC (w czasie sesji tłumaczeniowej lub nie). Jeśli uruchomione zostanie sprawdzanie jakości (QC) dla całego dokumentu, makro zostanie wykonane na wszystkich segmentach, jeden za drugim.
Programowanie makr jest problemem technicznym. Przykłady i porady dotyczące rozszerzania możliwości Wordfast znajdują się w Wordfast White Book.
Style zewnętrzne [External styles] (znane również jako style nietłumaczone). Nazwy stylów, wprowadzone w tym oknie, będą ignorowane w czasie tłumaczenia. Nazwy stylów należy oddzielić znakiem końca akapitu (nacisnąć Shift+Enter).
Styl wewnętrzny [Internal style]. Styl ten wykorzystywany jest w plikach ze znacznikami (tag files) do oznaczenia elementów nietłumaczonych, które powinny zostać zachowane jako niezmienione w czasie procesu tłumaczenia.
TŁUMACZENIE MASZYNOWE [MT]
Jeśli w czasie sesji tłumaczeniowej, w pamięci tłumaczenia nie zostanie znalezione żadne dopasowanie, wówczas Wordfast może zażądać tłumaczenia "w locie" od zainstalowanego oprogramowania tłumaczącego, takiego jak np. Systran™, PowerTranslator™, Reverso™ itp.
Ustawianie trybu tłumaczenia maszynowego (MT) 

1. Uruchomić Wordfast i przejść do menu Setup/MT. Wprowadzić menu i menu podrzędne, które w Ms-Word wykorzystywane jest do tłumaczenia wybranych wyrażeń. Może to wyglądać następująco:
<Translate,Selection>, <Systran,Translate> itp.
Jeśli tłumaczone są pliki ze znacznikami (tag) za pomocą pakietu do tłumaczenia maszynowego (MT), który nie obsługuje znaczników, należy zaznaczyć opcję "Usuń znaczniki" ["Remove tags"].
2. Należy przetestować program tłumaczący we współpracy z Ms-Word, na krótkim zdaniu, aby zobaczyć, czy jest odpowiednio skonfigurowany i czy odpowiednio działa.
Jeśli procedura ta nie działa (Wordfast generuje komunikat "Nie można znaleźć lub aktywować następującego menu + podmenu..." ["Could not find or activate the following menu + submenu..."]), należy zrobić co następuje:
1. Skonfigurować program tłumaczący i sprawdzić go. Wybrać tekst do tłumaczenia.
2. Uruchomić zapisywanie makro (Narzędzia/Makro/Zarejestruj nowe makro). Nowe makro nazwać WFMT.
3. Wykonać kliknięcia polecenia), które są konieczne do przetłumaczenia wybranego tekstu.
4. Zatrzymać zapisywanie makro.
5. W menu Setup/MT Wordfast, wpisać WFMT w pole, w które normalnie wprowadzane jest menu+ menu podrzędne
Są dwa sposoby pracy z MT:
TRYB LOKALNY [LOCAL MODE]: 
Otworzyć dokument, który będzie tłumaczony, i pracować jak zwykle.
TRYB SIECIOWY [NETWORKED MODE]: w trybie tym - z wyprzedzeniem - tłumaczony jest maszynowo następny segment źródłowy, podczas gdy tłumacz pracuje nad segmentem bieżącym. W znaczący sposób skraca to czas oczekiwania i umożliwia wielu użytkownikom korzystanie z tego samego serwera MT.
Uruchomić Ms-Word na maszynie, która będzie serwerem MT. Sprawdzić funkcjonowanie MT na krótkim zdaniu. Uruchomić Wordfast i przejść do menu Setup/MT. Wpisać menu/menu podrzędne wykorzystywane dla MT. Za pomocą przycisku "Tłumaczenie sieciowe" ["Network MT from"] zdefiniować katalog, w którym będą przechowywane zapytania do MT. Przykładowo można wybrać katalog główny C:. Kliknąć przycisk "Obsługa MT" ["Serve MT"] i nacisnąć OK. Ta sesja Ms-Word będzie serwerem MT. Pozostawić ją otwartą.
Przejść do kolejnego komputera podłączonego do tej samej sieci. W tym komputerze dysk sieciowy, na którym MT przechowuje zapytania do MT powinien mieć oznaczenie literowe (np. Q: ). Uruchomić Ms-Word i Wordfast. Wykonać taką samą konfigurację obejmującą menu/menu podrzędne MT, jak opisana dla serwera MT, ale:
· dla "Network MT from", wybrać dysk na którym znajduje się serwer MT (np. Q:);
· nie klikać "Serve MT".
Zamknąć Wordfast i rozpocząć tłumaczenie jak zwykle.
Ważna uwaga: najpierw należy uruchomić oprogramowanie do MT. Następnie należy sprawdzić działanie MT na krótkim zdaniu lub pojedynczym słowie. Wtedy, i tylko wtedy można uruchomić Wordfast i rozpocząć na nim pracę.
Kolory [Colors]
Menu to pozwala na zdefiniowanie kolorów, które będą w czasie zatwierdzania stosowane do segmentowanego tekstu. Kolory te będą zmieniane na domyślny w czasie procesu oczyszczania tekstu.
Pojęcie Czcionka docelowa [Target font] określa czcionkę wykorzystywaną w segmentach docelowych. Jest to szczególnie przydatne, kiedy segment docelowy nie może zostać wyświetlony taką samą czcionką, jak dokument źródłowy, np. jak w przypadku tłumaczenia z angielskiego na rosyjski, francuskiego na grecki, włoskiego na hebrajski itp.
Widok [View]
Funkcje tego menu wykorzystywane są do optymalizacji parametrów widoku i wyświetlania Worda w momencie rozpoczynania tłumaczenia, celem zapewnienia komfortowego środowiska pracy. Tej części nie należy niedoceniać. Zmęczenie wzroku związane z niewłaściwym ustawieniem środowiska pracy, mści się na tłumaczu. Niestety zanim widoczny będzie negatywny wpływ na wzrok, mogą upłynąć lata. Opisane dalej parametry pozwalają na ustawienie wybranych parametrów ekranu i wyświetlania przy każdym rozpoczęciu sesji tłumaczeniowej. Jednakże, kiedy nie zaznaczony zostanie kwadrat "Przy rozpoczęciu sesji tłumaczeniowej:" ["When starting a translation session:"], Wordfast pozostawi ustawienia wyświetlania niezmienione, za wyjątkiem tekstu ukrytego, który musi być widoczny.
Powiększenie aplikacji [Zoom application]: dla rozdzielczości do 800x600 (tj. VGA & SVGA), zalecane jest powiększenie okna Ms-Word. Przy większych rozdzielczościach (XGA, UXGA), użytkownik powinien zdecydować, co jest najlepsze dla jego oczu, głównie w oparciu o fizyczne wymiary ekranu (przekątna 15, 16, 17 cali itd.).
Powiększenie okna dokumentu [Zoom document window]: zalecane za każdym razem, ale tu także można wyłączyć tą funkcję w przypadku potrzeby pracy z kilkoma dokumentami równocześnie.
Współczynnik powiększenia tekstu [Text zoom factor]: Wordfast zaproponuje powiększenie 120 (dla rozdzielczości do SVGA) i 140 dla większych rozdzielczości, celem uzyskania optymalnej widoczności. Oczywiście dobór współczynnika oparty jest na założeniu że czcionka ma normalną wielkość 10 do 12. Użytkownik może ustawić ten parametr dla innych wielkości czcionki.
Nie pokazuj spacji [Do not show spaces]: ponieważ segmentacja wymaga pokazywania wszystkich ukrytych znaków, korzystna jest rezygnacja z wyświetlania znaków spacji, ponieważ te małe kropeczki są bardzo męczące. Ale znowu, jeśli szczególną uwagę należy zwrócić np. na spacje nierozdzielające, użytkownik może chcieć wyłączyć tą funkcję (tj. pokazywać spacje).
Widok normalny [Normal view]: jest to znienawidzona, prawie filozoficzna dyskusja! Jeśli użytkownik wykorzystuje monitor o dużej rozdzielczości (np. XGA, 1024x768) i 17' monitor oraz posiada szybki procesor układ strony jest wygodny. We wszystkich innych przypadkach (nawet przy szybkim procesorze i dużym ekranie) nie ma powodu dla takiego wyboru. Widok normalny jest znacznie bardziej wygodny, szczególnie w czasie przeskakiwania ze strony na stronę, przewijania długich dokumentów itp. Widok normalny oferuje bardziej płynne przewijanie, podczas gdy przeskakiwanie przy przewijaniu psuje wzrok. Jednakże opcję tę należy wyłączyć (tj. pozostawić niezmieniony tryb wyświetlania), kiedy układ strony i jej wygląd ma zasadnicze znaczenie.
Zawijanie tekstu [Wrap text to window]:  ma znaczenie (dostępne jest jednak jedynie w widoku normalnym) przy unikaniu konieczności poziomego przewijania tekstu za każdym razem, kiedy linia tekstu jest szersza niż ekran.
Schowaj linijkę [Hide ruler]: w większości przypadków, linijka nie jest potrzebna, a zajmuje miejsce na ekranie. W przypadku dużego ekranu nie stanowi to problemu! Jeśli konieczne, można tą opcję wyłączyć – jest to mało istotny parametr!
Pokaż tylko paski narzędzi Standardowy, Formatowania i Wordfast [Show only Standard, Formatting & Wordfast toolbars]: także mniej ważny parametr. Kochaj sąsiadów i rób, co chcesz.
Przycisk Optymalizuj dla moich ustawień [Optimize for my setup] automatycznie ustawi najlepsze możliwe warunki wyświetlania dla rozdzielczości ekranu.
Zawsze, w czasie sesji tłumaczeniowej można zmodyfikować ustawienia wyświetlania..
Przyciski [Keys]
Za pomocą tego menu można dostosować do własnych potrzeb skróty klawiatury Wordfasta. Ponieważ prawie każda platforma ma swoje wymagania, aby znaleźć właściwe skróty klawiatury, potrzeba nieco prób i błędów. Zalecamy dostosowywanie skrótów klawiatury jedynie wówczas, kiedy jest to absolutnie konieczne (jak np. w niektórych laptopach lub w innej sytuacji działania siły wyższej).
Przyciski klawiatury noszą następujące nazwy: 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.
Użytkownicy MAC mogą używać dodatkowo oprócz przycisków Ctrl, Alt i Shift, przycisków Command i Option.
Różne [Misc]
Dwa pola tekstowe zawieraj następujące znaki: .,:;!?
Znaki te, jeśli zostaną napotkane na początku lub końcu segmentu, są automatycznie aktualizowane na występujące w segmencie dokumentu źródłowego, a nie w TM. Funkcja ta jest równoważna funkcji aktualizującej liczby, tak że wykorzystywane są liczby znajdujące się w segmencie źródłowym, a nie w TM. W razie konieczności aktualizacji interpunkcji, co jest przypadkiem stosunkowo rzadkim, w przypadku 100% zgodności proponowany jest wariant raczej na żółtym niż zielonym tle.
Te dwa pola nie powinny być dostosowywane do potrzeb użytkownika, za wyjątkiem kilku języków takich jak japoński lub chiński, w których dodawane są dodatkowe znaki zakończenia zdania, lub w hiszpańskim (odwrócony znak zapytania).
Brak paginacji [No pagination]: funkcja ta wyłącza podział na strony dla dokumentów większych od n storn (strony są szacowane zgrubnie, ponieważ aby ustalić dokładną ilość stron, Wordfast musi zapytać MS-Word... aby policzył strony!). Aby wyłączyć tą funkcję należy wprowadzić zero.
W przypadku bardzo dużych dokumentów podział na strony przy każdym segmencie znacznie spowolni pracę.
Podział na strony wykonywany jest na zakończenie sesji.
Niestety nagłówki/stopki dostępne są jedynie w Układzie strony, co z oczywistych powodów wymaga podziału na strony. Ręczna edycja zwykle nie powoduje dodania znaczącej ilości linii do nagłówka, rzadko powodując konieczność ponownego podziału na strony. Segmentacja dodaje dużo nowych linii. Może to wymagać częstego ponownego podziału na strony. Problem ten jest znany. W ciężkich przypadkach, może być konieczne wykonanie ręcznego tłumaczenia nagłówków/stopek poprzez nadpisanie oryginału.
Okno tekstowe opcji Sortowanie alfabetyczne ["Alphabetical sort order"] zawiera alfabet z literami akcentowanymi lub znakami diakrytycznymi, sortowanymi w sposób domyślny stosowany przez Ms-Word. Wykorzystywany jest on przez algorytm Wordfasta do przeszukiwania glosariuszy (aby uzyskać zgodność z rodzajem sortowania zastosowanym w glosariuszach – glosariusze powinny być sortowane z wykorzystaniem Ms-Word). Występować powinny wszystkie litery, zarówno jako małe jak i duże, np. (jak we francuskim):
AaAaÂâÄäAaBbCcÇçDdEeÉéEeEeËëFf  itd. aż do Zz
Jeśli glosariusz (BTM) sortowany jest innym programem, który wykorzystuje ściśle metodę sortowania ASCII bez uwzględniania wielkości znaków, należy kliknąć na niebieski napis "Use ASCII order" [Stosuj kolejność ASCII]. Wordfast wstawi do okna gwiazdki i zastosuje dokładnie metodę ASCII do uzyskiwania dostępu do glosariusza.
Aby przywrócić oryginalny, domyślny sposób sortowania, należy usunąć wszelkie litery z okna tekstowego. Kiedy Wordfast zostanie uruchomiony ponownie, kolejność sortowania (dla używanej wersji Ms-Word) zostanie odtworzona.
Sprawdzenie jakości [Quality Check]
To menu Wordfast wykorzystywane jest do konfigurowania działań wykonywanych w czasie sprawdzania jakości.
Jeśli QC w czasie tłumaczenia jest aktywne, segmenty docelowe są sprawdzane przed zapisaniem (tryb czasu rzeczywistego).
Jeśli sprawdzanie jakości uruchamiane jest poza sesją tłumaczeniową, wówczas:
1. Dokument jest dzielony na segmenty. Wordfast sprawdzi segment docelowy czy nie ma błędów (typograficznych, terminy z czarnej listy) i porówna segment źródłowy z docelowym poszukując możliwych błędów tłumaczeniowych (glosariusz, nie tłumaczone pojęcia).
2. Dokument nie jest dzielony na segmenty. Wordfast sprawdzi zdania w poszukiwaniu błędów w tekście docelowym (typograficznych, terminy z czarnej listy).
3. W obu przypadkach: jeśli kursor jest w pierwszym zdaniu dokumentu, Wordfast zapyta czy kontrola jakości ma dotyczyć całego dokumentu i zakończyć się wygenerowaniem raportu, czy dokonać QC poszczególnych segmentów po kolei, zatrzymując się przy każdym problemie tak, aby sprawdzający mógł poprawić błędy krok po kroku. Jeśli kursor nie jest w pierwszym zadaniu dokumentu, przyjmowana jest druga opcja (QC krok po kroku).
Identyczne nietłumaczone [Identical untranslatables]. Wordfast może zapewnić, że nietłumaczone pojęcia (takie jak parametry np. Cześć #MMX-XZ00) są identyczne w segmencie źródłowym i docelowym.
Identyczne znaczniki [Identical tags]. Wordfast może zapewnić pełną zgodność wewnętrznych znaczników (tags) pomiędzy dokumentem źródłowym i docelowym.
Identyczne zakładki [Identical bookmarks]. Wordfast może sprawdzić, czy ilość zakładek jest taka sama w segmencie źródłowym i docelowym. Jest to przydatne w przypadku, kiedy klient chce, aby zakładki tekstu źródłowego były obecne w segmencie docelowym. Wybór polecenia Skróć zakładki [Shrink bookmarks] informuje Wordfast, jak postępować z zakładkami, które są większe od segmentu źródłowego (zaczynają się przed segmentem źródłowym i/lub kończą za segmentem źródłowym). Jeśli opcja ta zostanie wybrana, Wordfast będzie skracał zakładki, tak aby były zawarte w segmencie źródłowym. Jeśli opcja ta nie zostanie wybrana, Wordfast będzie ignorował takie zakładki.
Funkcja ma ograniczenia. Jeśli zakładka zachodzi na segmenty i musi zostać zachowana, dodatkowe informacje można znaleźć w rozdziale poświęconym zakładkom.
W czasie tłumaczenia zakładki źródłowe podświetlane są 25% szarości. Jeśli zakładka ma długość zero (jej początek i koniec jest ten sam), pojawia się ona jako mająca jeden znak i wyświetlana jest z 50% szarości. W czasie zatwierdzania, Wordfast przywróci ten rodzaj zakładki do jej właściwej (zerowej) długości.
Aby skopiować zakładkę źródła do segmentu docelowego, należy umieścić kursor wewnątrz zakładki, która ma zostać skopiowana, nacisnąć przycisk F2. Spowoduje to wybranie zakładki źródła. Umieścić kursor w miejscu gdzie zakładka źródła ma zostać skopiowana. Jeśli zakładka ma długość większą niż zero, wybrać obszar tekstowy do którego zakładka ma być skopiowana. Nacisnąć F4. Uwaga: w czasie kopiowania zakładki oznaczonej np. Bmk1, Wordfast zmieni nazwę zakładki źródłowej na OldBmk1 i nazwie nową zakładkę docelową Bmk1.
Glosariusz QC [QC Glossary]:
Glosariusz QC jest zwykle ściśle związanym z projektem dostosowanym do potrzeb klienta glosariuszem, który może być systematycznie sprawdzany przy każdym segmencie, celem zapewnienia pełnej zgodności z wymaganiami klienta. Glosariusz QC ograniczony jest do 800 rekordów. Z drugiej strony, glosariusz dyskowy, jest własną bazą tłumacza, która może być konsultowana w celach referencyjnych – podobne działanie ale inne zastosowanie. Glosariusz dyskowy ma nieograniczony rozmiar.
Pojęcia można dodawać do obydwu glosariuszy podświetlając termin źródłowy, naciskając kombinację przycisków Alt-T, następnie wybierając termin docelowy i naciskając ponownie Alt-T.
Glosariusz QC związany jest z daną TM. W czasie sesji tłumaczeniowej, kiedy tłumacz dokonuje zatwierdzenia tłumaczenia, Wordfast będzie poszukiwał każdego terminu źródłowego w segmencie źródłowym. Jeśli termin źródłowy zostanie znaleziony w segmencie źródłowym, Wordfast będzie szukał odpowiadającego terminu docelowego w segmencie docelowym. Jeśli to się nie uda, ostrzeże on użytkownika dając wybór: albo wrócić do tłumaczenia, albo zignorować ostrzeżenie.
Jak zaimportować glosariusz. Glosariusz jest dwu lub trzy kolumnową (pojęcie źródłowe, pojęcie docelowe, komentarz) listą terminów. Otworzyć glosariusz z wykorzystaniem Ms-Word lub utworzyć nowy (jeśli nie jest to dokument Worda a np. Excela, skopiować i wkleić do pustego dokumentu Worda). Jeśli konieczne, dokonać edycji glosariusza, tak aby zostały tylko 2 lub 3 kolumny. Uruchomić Wordfast, przejść do menu Quality check/Glossary, kliknąć przycisk Import, aby zaimportować glosariusz. Import ograniczony jest do 800 wyrażeń. Na końcu wyrazu można stosować znaczek *, jeśli możliwe jest występowanie różnych form. Poniżej podano przykład glosariusza angielsko-francuskiego:
	maintenance*
	entretien*

	interview*
	entrevue*

	minimum wage*
	salaire* minim*


Glosariusz Wordfasta nie jest wrażliwy na wielkość liter.
Jak wyeksportować glosariusz: W menu Wordfast QC kliknąć na przycisku Export. Wordfast wygeneruje dokument ze wszystkimi wyrażeniami z glosariusza, który można poddać edycji, sprawdzeniu, przerobieniu, zapisaniu jako kopii awaryjnej itp.
W czasie sesji tłumaczeniowej, aby załadować glosariusz QC do rozwijalnego menu w pasku narzędzi Wordfast, należy nacisnąć kombinację przycisków Ctrl-Alt-G. Naciśnięcie F6 (shift F6) powoduje wykonanie poszukiwania (poszukiwania kolejnego terminu) w glosariuszu.
W przypadku języków 16-bitowych (japoński, chiński), dokonać konwersji wyrazów źródłowych (jeśli są), które zaczynają się od jednego lub więcej kodowanych 16-bitowo znaków łacińskich na znaki łacińskie kodowane wg ASCII (zwykle znaki ASCII mają mniejsze szerokości, są węższe – niż ich 16-bitowe odpowiedniki). W przypadku problemów usunąć te rekordy.
Czarna lista [Blacklist]: Wordfast może sprawdzić segmenty docelowe w poszukiwaniu niepożądanych słów lub wyrażeń. Dla glosariusza sprawdzanie takie nie uwzględnia wielkości liter i na końcu wyrazu może być zastosowany znak *. Procedury importu/eksportu są takie same jak dla glosariusza.
Zarówno glosariusz jak i czarna lista zapisywane są w pliku o nazwie bieżącej pamięci tłumaczenia i rozszerzeniu .Glo. Tekst ma format rozdzielany tabulatorami.
Rozpoznawanie terminologii [Terminology recognition]:
Menu to pozwala na określenie, który glosariusz (glosariusz QC i/lub glosariusz dyskowy) będzie wykorzystywany dla potrzeb funkcji rozpoznawania terminologii. Użytkownik może również określić minimalną wielkość (w znakach) dla słów, które będą poszukiwane (zalecamy wartość 3). 

Funkcja rozpoznawania terminologii powoduje przeszukiwanie w czasie tłumaczenia glosariusza dyskowego (i/lub QC) w celu poszukiwania słów lub wyrażeń. Jeśli wyrażenie zostanie znalezione w glosariuszu dyskowym, zostanie ono w segmencie źródłowym zaznaczone na niebiesko. Wciśnięcie Ctrl-Alt+left/right powoduje wybranie rozpoznanego terminu (i/lub elementu nie podlegającego tłumaczeniu) w segmencie źródłowym. Kiedy termin zostanie wybrany, pojawia się wokół niego czerwona ramka (w pasku stanu na dole okna można zobaczyć tłumaczenie terminu). Zastosowanie skrótu Ctr-Alt+down pozwala wkleić odpowiadający wyraz docelowy w miejscu położenia kursora.
Do tego celu można zastosować więcej niż jeden glosariusz dyskowy. Po naciśnięciu przycisku "Wybierz glosariusz" ["Select glossary"] w menu Wordfast/Setup/Files i określeniu glosariusza dyskowego pojawi się okno zaznaczenia opcji o nazwie "Sprawdź wszystkie glosariusze" ["Search all sibling glossaries"]. Zaznaczenie tej opcji spowoduje, że Wordfast będzie przeszukiwał wszystkie glosariusze, znajdujące się w tym samym katalogu, co wybrany glosariusz.
Chociaż opcja ta nie stanowi problemu dla szybkich procesorów, może powodować znaczne spowolnienie dla słabszych procesorów (poniżej 266 MHz). Należy jednak pamiętać o tym, że przeszukanie glosariusza wielkości 10 MB nie trwa znacząco dłużej niż przeszukanie glosariusza o wielkości 1 MB. Z drugiej strony przeszukiwanie 10 glosariuszy o wielkości 1 MB każdy, znacznie spowalnia pracę programu. Dlatego w przypadku stosowania wolnego procesora zalecamy połączenie mniejszych glosariuszy w jeden, posortowanie go i zapisanie jako pliku tekstowego, i następnie wykorzystywanie tak utworzonego pojedynczego glosariusza.
Funkcja rozpoznawania terminologii służy do innego celu niż glosariusz QC. Glosariusz QC powinien zostać zarezerwowany dla najważniejszych terminów (zwykle określanych przez klienta). Terminologia ta powinna być systematycznie sprawdzana dla każdego z segmentów w czasie zatwierdzania, celem zapewnienia zgodności z wymaganiami klienta. Z drugiej strony, glosariusz dyskowy ma za zadanie przechowywać opracowaną przez tłumacza terminologię, jego własny zestaw cierpliwie gromadzonych pojęć. Służy on jako baza informacji, natomiast glosariusz QC można raczej porównać do psa wartowniczego, szczekającego przy pojawieniu się jakiegokolwiek problemu.
Rozwiązywanie problemów związanych z glosariuszem dyskowym:
Krytyczne znaczenie ma sposób sortowania glosariusza dyskowego i to, czy Wordfast "wie", jakim sposobem sortowany jest glosariusz dyskowy. Sprawie tej należy poświęcić nieco czasu, tak aby móc w pełni wykorzystać funkcje Wordfast związane z terminologią.
Wordfast tworzy prosty łańcuch znaków, który przechowywany jest w menu Wordfast/Setup/Misc. Wordfast "prosi" Ms-Word, z którym współpracuje, o posortowanie długiego łańcucha znaków, a następnie traktuje ten łańcuch jako odniesienie. Ma to oczywiście znaczenie wówczas, gdy glosariusz wykorzystywany przez użytkownika posortowany jest z wykorzystaniem Ms-Word. Tam gdzie to możliwe należy stosować ten sposób.
Ms-Word nie może sortować bardzo dużych zbiorów. W takim przypadku należy zastosować system bazy danych do posortowania glosariusza w trybie ASCII, bez uwzględniania wielkości znaków. Jeśli posiadane przez użytkownika oprogramowanie baz danych nie pozwala na sortowanie bez uwzględniania wielkości znaków, należy cały glosariusz zmienić na małe znaki przed posortowaniem. Następnie w menu Wordfast/Setup/Misc, należy kliknąć niebieski napis "Stosuj kolejność ASCII" ["Use ASCII order"]. Długi posortowany łańcuch znaków zostanie zastąpiony gwiazdkami. (Jeśli użytkownik chce powrócić do normalnego sortowania programu Word, powinien wykasować gwiazdki i ponownie uruchomić Wordfast: przywrócony zostanie łańcuch sortowania.) Znalezienie najlepszej metody może wymagać przeprowadzenia kilku prób.
Jeśli Wordfast ma problemy z odnalezieniem rekordów, zwykle związane jest to z wyborem metody sortowania.
Poszukiwanie wyrażeń [Expression search]. Jeśli Wordfast nie znajdzie dokładnego lub przybliżonego odpowiednika wykona on poszukiwanie wyrażenia w bieżącej TM. Ustawić w polu Search TM for expressions of at least ... heavy words minimalną liczbę dużych słów (duże słowo ma więcej niż trzy znaki), które określają wyrażenie. Wartość 0 wyłącza działanie funkcji; wartości mogą pochodzić z zakresu od 3 do 9, dla większości języków zalecane jest ustawienie wartości na 4.
Jeśli poszukiwanie wyrażenia da rezultat, Wordfast wyświetli nad bieżącym segmentem dokumentu TU należące do TM, które zawiera wyrażenie, i podświetli znalezione wyrażenie źródłowe na jasnoniebiesko. Użytkownik będzie wiedział, że nie jest to rozpoznane wyrażenie z glosariusza, ponieważ: 1. jest to zwykle długie wyrażenie; 2. po zastosowaniu Ctrl-Alt+left/right do wybrania wyrażenia w pasku stanu nie pojawi się tłumaczenie; 3. prawdopodobnie było ono tłumaczone niedawno.
W tym miejscu można wykorzystać skrót Alt+T do dodania wyrażenia i jego tłumaczenia do wybranego glosariusza (zaznaczyć wyrażenie źródłowe, nacisnąć Alt+T; wybrać wyrażenie docelowe i nacisnąć ponownie Alt+T). Jest to rozwiązanie opcjonalne.
Głównym zadaniem "poszukiwania wyrażeń" jest unikanie ponownego wpisywania długich wyrażeń, które powtarzają się w dokumencie; dodawanie ich do glosariusza jest tylko opcją. Ponieważ widoczne jest TU, które zawiera wyrażenie, użytkownik może po prostu skopiować i wkleić tłumaczenie.
Obliczanie ilości słów i rachunki
Sposób obliczania ilości słów w Wordfast jest trochę inny od stosowanego w statystyce Ms-Word. Przykładowo w następującym tekście:

L'argent de Louis-Philippe
Ms-Word znajdzie 3 słowa, natomiast Wordfast 5 słów, zgodnie z zaleceniami większości europejskich stowarzyszeń tłumaczy (podobny sposób zliczania słów stosowany jest również w programie Trados). Średnio Wordfast może, zależnie od języka, obliczyć 5 do 15% więcej słów niż Ms-Word. Zalecamy uzgodnienie sposobu obliczania ilości słów z klientem przed rozpoczęciem pracy nad projektem; co więcej, należy jasno określić, czy ilość słów liczona jest dla tekstu źródłowego czy docelowego.
Dalej trwa gorąca dyskusja, jak należy liczyć tzw. 100% zgodność tłumaczenia maszynowego. Zgodność 100% jest po prostu propozycją ślepej maszyny, opartą na powtarzaniu się, bez żadnego potwierdzenia odpowiedniości. Ograniczeniem jest to, że termin 100% zgodny (nawet powtórzenie) wymaga sprawdzenia – należy o tym pamiętać w czasie ustalania cen.
Pliki Excel, Access, Powerpoint & HTML
HTML - Wordfast może być wykorzystywany do tłumaczenia plików HTML (i plików XML jeśli użytkownik posiada odpowiedni opis pliku .ini – patrz rozdział Functionalities/Tag). Wordfast czyni tłumaczenie plików HTML tak łatwym, jak tłumaczenie zwykłych dokumentów, czyniąc cały proces zapisywania i usuwania znaczników automatycznym i przejrzystym. Przedtem należy zainstalować narzędzie +Tools.
Funkcja ta powinna zostać sprawdzona przed zastosowaniem, ponieważ Wordfast może mieć problemy z uruchomieniem odpowiednich elementów Ms-Office.
Tuż przed rozpoczęciem sesji tłumaczeniowej Wordfast wykryje, czy bieżący dokument jest w formacie HTML i zapyta użytkownika, czy dokument ma być znakowany. Należy odpowiedzieć "tak". Wordfast zapisze znaczniki w dokumencie i rozpocznie sesję tłumaczeniową. Jeśli użytkownik nie pracował jeszcze z plikami posiadającymi znaczniki, powinien przeczytać rozdział Pliki ze znacznikami.
Kiedy proces tłumaczenia zostanie całkowicie zakończony, należy wykonać czyszczenie pliku. Na tym etapie Wordfast ustali że dokument był pierwotnie plikiem HTML, usunie znaczniki i przywróci oryginalny format, gotowy do wykorzystania.
Excel, PowerPoint & Access
1. Uruchomić Excel (lub PowerPoint, lub Access), otworzyć arkusz (lub prezentację, lub tablicę), umieścić kursor w komórce (lub slajdzie/kształcie, lub rekordzie/polu), tam gdzie powinno rozpocząć się tłumaczenie (uwaga: nie należy wchodzić do komórki/kształtu/pola, tak jak wówczas gdy chce się dokonać edycji – wystarczy tylko umieścić na niej kursor).
2. Rozpocząć sesję tłumaczeniową Wordfast przy pustym dokumencie.
Jeśli tłumaczenie wznawiane jest po zamknięciu sesji tłumaczeniowej, otworzyć ponownie ostatni segment w dokumencie Ms-Word i kliknąć ikonę Następny segment [Next]. Umożliwia to Wordfastowi "poznanie" od którego slajdu, kształtu czy rekordu ponowić pracę.
Uwagi:
1. Na zdalnym dokumencie nie powinno być ograniczenia zapisu/odczytu.
2. Funkcję można połączyć z ułatwieniem MT lub narzędziem X-translate.
3. W przypadku Excela, jeśli użytkownik chce wyłączyć kolumny/linie z tłumaczenia, należy nadać im szerokość/wysokość równe 0.
Pliki specjalnej troski
Pliki ze znacznikami (tagged)
Niektóre agencje tłumaczeniowe, posiadające oprogramowanie do znakowania plików, mogą zwrócić się do tłumaczy, aby pracowali na plikach znakowanych. Zarówno agencje jak i tłumacze powinni widzieć, że Wordfast jest kompatybilny z formatem znakowanym Trados. Poniżej podano kilka uwag, dotyczących tłumaczenia dokumentów znakowanych. Szczególnie należy zwrócić uwagę na poniższe zalecenie, bowiem pliki znakowane (tagged), które nie zostały właściwie obsłużone mogą sprawiać problemy.
(Agencje, które przekazują pliki znakowane tłumaczowi pierwszy raz powinny dokonać sprawdzenia pierwszego pliku natychmiast po wykonaniu tłumaczenia, aby upewnić się, że znaczniki zostały właściwie obsłużone. Jeśli konieczne należy dokonać odpowiednich korekt przed podjęciem dalszego tłumaczenia).
Znaczniki wewnętrzne
Znaczniki czerwone (zwykle w stylu tw4winInternal) są znacznikami wewnętrznymi i muszą zostać w tłumaczeniu.
Przykład:

The <B>final</B> document.
tłumaczony jest na

Dokument <B>końcowy</B>.
W tym przypadku , <B> i </B> są znacznikami nadania i wyłączenia czcionce atrybutu pogrubienia. Tłumacz umieścił znaczniki we właściwym miejscu. Przetłumaczony tekst nie zawiera stylu tw4winInternal (ani tw4winExternal). Tylko znaczniki maja styl znacznika, czerwony lub szary. Style są ważne, bowiem oprogramowanie wstawiające i usuwające znaczniki wykorzystuje styl do rozróżnienia pomiędzy znacznikami i tłumaczonym tekstem.
Znaczniki wewnętrzne nigdy nie mogą być modyfikowane, edytowane lub tłumaczone. Niektóre znaczniki mogą być dodawane lub usuwane zależnie od wymagań tłumaczenia – zastępują one znaki specjalne, takie jak &nbsp; lub &uuml;, i zwykle znajdują się one pomiędzy & i ;.
Innymi słowy złotą zasadą jest to, że wszystkie znaczniki wewnętrzne (zwykle umieszczone pomiędzy znakami < i >) obecne w segmencie źródłowym musza znaleźć się, właściwie umieszczone, w segmencie docelowym.
Do kopiowania znaczników wewnętrznych Wordfast posiada zestaw skrótów klawiszowych. Ctrl-Alt-left/right powoduje wybranie następnego/poprzedniego znacznika wewnętrznego (w segmencie źródłowym); Ctrl-Alt-Down kopiuje ("przenosi do dołu") wybrany znacznik w miejscu ustawienia kursora, w segmencie docelowym.
Jeśli kopiowany jest segment źródłowy do segmentu docelowego i tłumaczony przez nadpisywanie, lub jeśli edycji poddawany jest istniejący segment docelowy, należy się upewnić, że tłumaczony tekst nie zawiera stylu znaczników (czerwonego lub szarego). Jeśli kursor znajduje się tuż za czerwonym (lub szarym) znacznikiem, to co będzie pisane będzie również w kolorze czerwonym (lub szarym) i spowoduje później problemy. Aby tego uniknąć należy pamiętać, że jeśli kursor znajduje się tuż za czerwonym znacznikiem, naciśnięcie kombinacji przycisków Ctrl+Spacja spowoduje przywrócenie od tego punktu stylu normalnego, i pisany tekst nie będzie w stylu znacznika. Kombinacja Ctrl+Spacja jest skrótem Ms-Word przywracającym styl domyślny (Normalny).
Poniżej podano przykłady właściwych i niewłaściwych jednostek tłumaczeniowych:
	Przykłady jednostek tłumaczeniowych

	Uwagi

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

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

	Ta TU jest właściwa.

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

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

	Problem: słowo docelowe "final" jest zapisane w stylu znacznika

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

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

	Problem: pierwszy znacznik segmentu docelowego stracił styl znacznika (czerwony)

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

Le document <B>final est ici.

	Problem: w segmencie docelowym brak końcowego znacznika (</B>) zapisanego w stylu znacznika.


Wordfast posiada opcję kontroli jakości o nazwie "Jednakowe znaczniki w segmencie źródłowym/docelowym" ["Identical tags in source/target segments"] Zalecane jest włączenie tej opcji.
Znaczniki zewnętrzne
Znaczniki zewnętrzne (styl tw4winExternal) chronione są przed tłumaczeniem. Podobnie jak znaczniki wewnętrzne, nie mogą być one edytowane, tłumaczone itp.
W razie wątpliwości przerwać pracę i skontaktować się z klientem lub agencją.
Skoki
Niektóre pliki zawierają tzw. skoki (jumps), w postaci nagłówka poprzedzonego słowem Jump. Nagłówkiem jest zielony tekst, podkreślony pojedynczo lub podwójnie. Natychmiast po nagłówku następuje wyrażenie (bez spacji) zapisane czcionką ukrytą:
For more information, see the Customer Care SectionJump_To_CCS.
gdzie Customer Care Section to nagłówek, po którym natychmiast następuje ukryte, zapisane bez spacji wyrażenie Jump_To_CCS. Zwrócić należy uwagę na to, że ostatnia kropka jest widoczna, co oznacza że nie należy ona do skoku.
Nagłówek może zostać przetłumaczony, ale tekst ukryty nie powinien być tłumaczony, ponieważ jest poleceniem. Jeśli nie można odnaleźć właściwego terminu w bazie (pusty segment docelowy) zalecamy skopiowanie segmentu źródłowego do segmentu docelowego i przetłumaczenie przez nadpisanie w segmencie docelowym, tak aby zachować istniejące style. Jednakże, jeśli Wordfast znajdzie dopasowanie, styl powinien zostać zastosowany właściwie i procedura ta nie jest konieczna.
Pliki pomocy
Niektóre pliki pomocy wykorzystują przypisy do przechowywania pewnych elementów, takich jak słowa kluczowe itp. Należy otworzyć panel przypisów. Umieścić kursor w panelu przypisów i tłumaczyć jak zwykle. Ważna uwaga: przypisy, które następują po znaku # nie powinny być tłumaczone, dlatego Wordfast ignoruje je.
Przypisy
Jeśli segment źródłowy zawiera przypis (cyfra wyglądająca jak1), należy rozpocząć tłumaczenie w segmencie źródłowym tak jak zwykle. W miejscu, w którym przypis powinien wystąpić w tłumaczonym tekście, zaznaczyć i skopiować (Ctrl-X lub Shift-del) numer przypisu z segmentu źródłowego i wkleić do segmentu docelowego. W przypadku błędu zastosować funkcję Cofnij Ms-Word.
Aby przetłumaczyć tekst przypisu należy: zakończyć sesję tłumaczeniową, otworzyć okno w którym znajdują się przypisy (kliknąć dwukrotnie na numerze przypisu lub wybrać polecenie Przypisy z menu Widok Ms-Word) i przetłumaczyć przypisy.
Zakładki (Bookmarks)
Wordfast wyposażony jest w zestaw skrótów przeznaczonych do przenoszenia zakładek z segmentu źródłowego do segmentu docelowego. Jednakże, jeśli zakładki wychodzą poza segment, możliwości tej nie można wykorzystać. W przypadku problemów polecamy zastosowanie sposobu opisanego dalej.
Program +Tools posiada możliwość zaznaczania początku i końca każdej z zakładek. W czasie tłumaczenia znaczniki te należy przenieść do właściwych miejsc w segmencie docelowym (sposób radzenia sobie ze znacznikami opisano w rozdziale "Pliki ze znacznikami").
Po wykonaniu tłumaczenia i oczyszczeniu pliku zastosować narzędzie "Przywróć zakładki" ["Restore bookmarks"] programu +Tools, w celu odtworzenia zakładek w przetłumaczonym dokumencie.
Na problem zakładek należy zwrócić uwagę przed rozpoczęciem pracy, ponieważ ich obsługa wymaga czasu; jeśli problem zostanie przeoczony, ręczne odtworzenie zakładek wymaga bardzo dużo czasu.
Zakładki można znaleźć w wielu różnych typach dokumentów, ale dokumenty, które zawierają hiperliniki, indeksy lub spisy treści zwykle bardzo intensywnie wykorzystują zakładki. Klient powinien poinformować tłumacza o występowaniu zakładek w dokumencie.
Listy numerowane
Zwykle numerowanie czy wypunktowanie nie stwarza problemu jeśli jest ono poprawne, tj. stworzone i zarządzane za pomocą Ms-Word. W tym przypadku nie są one stworzone ze znaków, ale inteligentnie obsługiwane i wyświetlane przez Ms-Word. Jednakże, z wielu powodów (głównym jest konwersja formatów), wiele dokumentów ma numerowanie lub wypunktowanie wykonywane ręcznie. Dla programu segmentującego stwarzają one poważny problem, ponieważ nie ma możliwości objaśnienia różnicy pomiędzy numerowaniem jak w przykładzie:
1.1 To jest początek nowego rozdziału
i parametrem liczbowym na początku zdania:
1.1 kg piasku wystarczy
Wordfast próbuje określić znaczenie takich liczb i pominąć je, jeśli należą one do numerowania. Aby ułatwić rozstrzygnięcie z jakim przypadkiem mamy do czynienia, przewidziany jest skrót Alt-W przeznaczony do włączania/wyłączania takich liczb z segmentu.
Kontrola terminologii
Wordfast może prowadzić wyszukiwanie pojęcia w maksymalnie sześciu zbiorach na raz (1 słownik, 3 glosariusze i 2 pliki kontekstowe). Ponieważ glosariusza w czasie rozpoznawania terminologii, tak samo jak pamięci tłumaczeniowe w czasie wyszukiwania kontekstowego mogą być przeszukiwane szeregowo (jedna za drugą), i ponieważ dla kontroli terminologii Wordfast może używać biernego wyszukiwania, jaki i aktywnego sprawdzania, staje się zrozumiałe dlaczego Wordfast jest podstawowym narzędziem profesjonalistów wrażliwych na jakość. 
Słownik [Dictionary]
(Tylko PC). Wordfast może zostać podłączony praktycznie do prawie wszystkich zewnętrznych programów słownikowych takich jak Trados Multiterm™, Collins™ On-line, Harrap's™ Shorter, Merriam Webster's™, Microsoft Encarta™ etc - za pomocą przycisku Wybierz słownik [Select dictionary] w menu Setup/Folders.
Przyciski dostępu (przycisk Keys) definiują kombinację klawiszy, wykorzystywanych do dostępu do zewnętrznego słownika, gdzie pole {SearchWord} oznacza słowo lub wyrażenie poszukiwane. Aby ustawić ten parametr, należy uruchomić program słownikowy i następnie zanotować sekwencję klawiszy koniecznych do wykonania poszukiwania słowa. Jak zostanie to zrobione, należy nacisnąć przycisk Keys i wprowadzić nazwę okna aplikacji słownika, po którym następuje średnik, dalej należy podać zanotowaną kombinację klawiszy. Przykładowo polecenie,
   MyDic;{F3}{Escape}%e{SearchWord}{Enter}
zaleci programowi Wordfast poszukiwanie aplikacji, której nazwa okna zaczyna się od  MyDic, uruchomienie jej, następnie wykonanie polecenia, odpowiadającego wciśnięciu po kolei przycisków F3, Escape, Alt-E, wprowadzenie poszukiwanego słowa, a następnie wciśnięcie przycisku Enter (w celu uruchomienia poszukiwania).
Nazwy wszystkich przycisków wprowadzane są w najprostszy sposób, małymi literami. Przyciski funkcyjne i specjalne zgodnie z podaną poniżej tablicą:


	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}


Kiedy słownik zostanie ustawiony, należy zamknąć Wordfast. Następnie należy ustawić kursor na słowie lub wybrać wyrażenie i kliknąć ikonę Dictionary (lub nacisnąć Alt-D). Wordfast uruchomi program słownikowy (lub wybierze odpowiednie okno jeśli aplikacja działa) oraz poszuka wybranego słowa/wyrażenia.


Glosariusz [Glossary]
Przeszukiwane mogą być dwa glosariusze: glosariusz QC i glosariusz dyskowy. Skrót Alt-G służy do poszukiwania zaznaczonego słowa w obydwu glosariuszach.
Aby glosariusz QC był dostępny przez cały czas i wyświetlany w pasku narzędzi w czasie trwania sesji tłumaczeniowej, wystarczy nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl-Alt-G.
Aby zastosować trzeci glosariusz należy dodatkowo uruchomić program +Tools (patrz http://www.champollion.net lub http://geocities.com/wordfast).
Poszukiwanie kontekstowe [Context search]
Poszukiwanie kontekstowe najpierw będzie wykonywane w pamięci tłumaczeniowej tła (jeśli jest zadana), a następnie w zwykłej pamięci tłumaczenia. Skrót Alt-C służy do wykonywania poszukiwania. Przeszukiwanie da wynik w postaci słów, które zaczynają się tak samo jak poszukiwane, niezależnie od wielkości litery początkowej. Poszukiwanie słowa multiplex spowoduje wyświetlenie TU zawierających słowa: multiplexer, MULTIPLEXING, Multiplexed itp.
Jeśli zaznaczona będzie opcja "Search sibling translation memories" w menu Wordfast/Quality check/terminology recognition, poszukiwanie kontekstowe zostanie poszerzone o inne TM znajdujące się w tym samym katalogu, co używana obecnie TM.
Glosariusz dyskowy [Disc glossary]
Glosariusz QC jest zwykle zależnym od projektu, określonym przez klienta glosariuszem, który będzie systematycznie sprawdzany dla każdego segmentu celem zapewnienia pełnej zgodności z wymaganiami klienta. Glosariusz QC ograniczony jest do 800 rekordów. Z drugiej strony, glosariusz dyskowy jest własną bazą tłumacza, która może być sprawdzana w celach referencyjnych. Jest to podobne rozwiązanie, ale ma inne zastosowanie. Glosariusz dyskowy ma nieograniczony rozmiar.
Użytkownik może dodawać wyrażenia do glosariuszy poprzez zaznaczenie terminu źródłowego, naciśnięcie Alt-T, następnie zaznaczenie terminu docelowego i ponowne naciśnięcie Alt-T (Ctrl-Alt T powoduje usunięcie zaznaczenia terminu).
Glosariusz dyskowy jest prostym dokumentem w formacie tekstowym, złożonym z dwóch do trzech kolumn (termin źródłowy, termin docelowy, opcjonalny komentarz) z kolumnami oddzielonymi tabulatorem. Glosariusze takie mogą zostać łatwo stworzone za pomocą programów Ms-Word, Ms-Excel, Ms-Access itp. Glosariusz dyskowy ma taki sam format jak glosariusz QC (należy przeczytać rozdział, bowiem opisane są w nim informacje dotyczące zastosowania wieloznaczników *, które mogą być też stosowane w glosariuszach dyskowych), ale ma on nieograniczoną wielkość – można zapisać miliony rekordów. Glosariusz, zanim będzie zapisany, zamknięty i wykorzystywany przez Wordfast, musi zostać posortowany według słów źródłowych. Rodzaj stosowanego glosariusza dyskowego można określić za pomocą menu Setup/Files Wordfast. W razie wystąpienia problemów należy zapoznać się z rozdziałem poświęconym rozwiązywaniu problemów w glosariuszu dyskowym.
W razie wykorzystywania skrótu Alt+T do dodawania rekordów do glosariusza dyskowego, nowo dodane rekordy zapisywane są w pliku, który ma taką samą nazwę jak glosariusz, ale rozszerzenie TMG. Kiedy Wordfast przeszukuje glosariusz dyskowy, przeszukiwany jest również plik TMG. Jeśli wielkość pliku TMG przekroczy 4 Kb, i otwarte jest główne okno Wordfast, plik TMG włączany jest do glosariusza i usuwany.
W przypadku języków 16-bitowych (japoński, chiński), dokonać konwersji wyrazów źródłowych (jeśli są), które zaczynają się od jednego lub więcej kodowanych 16-bitowo znaków łacińskich na znaki łacińskie kodowane wg ASCII (zwykle znaki ASCII mają mniejsze szerokości, są węższe – niż ich 16-bitowe odpowiedniki). W przypadku problemów usunąć te rekordy.
Skróty klawiatury
Wordfast umożliwia dostosowanie skrótów klawiatury do potrzeb w menu Setup/Keys. Jednakże możliwość ta ograniczona jest do środowiska Windows, i nawet tutaj można napotkać problemy. Poniżej opisany jest sposób zmiany przypisanych skrótów Wordfast i zapisania tych zmian na stałe w szablonie Wordfast.  Zastosowanie tego sposoby zalecane jest jedynie w przypadkach absolutnej konieczności. Poniżej podano przykład jak zmienić skrót Alt+C (poszukiwania kontekstowego):
1. Wykonać kopię wordfast.dot i pracować na kopii (oznaczonej np. WfCopy.dot)
2. Otworzyć WfCopy.dot jako dokument (szablon wyświetli czerwony tekst mówiący, że nie powinno się go otwierać w ten sposób – zignorować to ostrzeżenie).
3. Kliknąć menu Widok Ms-Word, następnie Paski narzędzi/Dostosuj.../Klawiatura
4. Otworzy się okno dialogowe. W polu "Kategorie" wybrać Makra, w polu "Polecenia" wybrać WfContexts. Wyświetlony zostanie bieżący skrót (Alt+C) dla tego makro.
5. Wprowadzić swój własny skrót. Kliknąć "Przypisz" i następnie "Zamknij". Zamknąć okno dialogowe dostosowania paska narzędzi.
6. Zamknąć WfCopy i kliknąć "Tak" przy zapytaniu o zachowanie zmian.
Pamiętać o tym, że jeśli chcemy zmienić więcej niż jeden skrót klawiatury, powinniśmy zrobić to od razu. (Szablony Microsoft robią się większe przy każdym zapisaniu). Dlatego, należy zachować "oryginalny" Wordfast.dot, który może zostać wykorzystany jeśli będziemy chcieli zmienić skróty.
Zarządzanie TM
Zarządzanie bazą wiedzy
Standard TMX jest dużym postępem w porównaniu do niewygodnych, chronionych patentem formatów większości produktów TM, ale ciągle pozostaje trudny w obsłudze.
Wordfast zgodny jest z filozofią "władza dla ludu" i optuje za formatem tekstowym oddzielanym tabulatorem, który jest najbardziej przyjaznym formatem bazy danych w świecie. Przykładowo, Excel™ otworzy TM Wordfast i oczywiście rozpozna go jako plik tekstowy rozdzielony tabulatorami. (Jeśli TM jest zbyt duża dla Excel™, zostanie ona i tak otwarta przez inną aplikację, np. Ms-Access™, Ms-Word™, FileMakerPro™, dBase™ 1, 2, 3, 4, FoxPro™, Paradox™ itp. Użytkownik może sprawdzać, edytować, dodawać, sortować, wycinać, kopiować, wklejać, łączyć itp. TM lub jej części. Nawet tak miniaturowe programy jak Notepad™, JustWrite™, WordPad™, SideKick™ mogą otworzyć małe lub średnie TM.
Szczegółowe informacje techniczne dotyczące TM znajdują się w Wordfast White Book (http://www.champollion.net lub http://geocities.com/wordfast).
Zalecane jest tworzenie TM dla wybranej pary języków i danej dziedziny.

Wordfast dysponuje narzędziem do usuwania wybranych TU z TM. Regularne "usuwanie chwastów" lub ćwiczenia odchudzające utrzymują odpowiednią szybkość i sprawność TM (jak również ich autora). Poniżej podajemy kilka użytecznych zaleceń:
1. W wybranych odstępach czasu (np. raz na miesiąc lub przy zakończeniu projektu) zalecane jest usuwanie TU, które mają wskaźnik użyteczności 0 (TU, które nigdy nie były ponownie użyte) i które są starsze niż miesiąc. Statystyka wykazuje, że istnieją TU, które są często używane, podczas gdy inne nie są używane prawie nigdy.
2. Wykonaj kopię swojej ulubionej, najwydajniejszej TM, a następnie skasuj wszystkie TU, które mają wskaźnik wykorzystania mniejszy niż 3. Ta TM może zostać następnie użyta jako szablon. Jeśli zachodzi potrzeba stworzenia nowej pamięci tłumaczenia, lepiej zastosować kopię takiej TM, niż pustą TM, ponieważ już zawiera ona "Top 50" pracy tłumacza. Jest to jak zalewanie pompy wodą przed uruchomieniem.
Pamięci tłumaczeniowe Unicode
Wordfast w wersji 3.34 ma wprowadzoną możliwość zgodności z formatem Unicode. Jednak, ze względu na złożoność problemu, zalecamy sprawdzenie tej funkcji przed jej wykorzystaniem, ponieważ jest wiele odmian Unicode, i tym samym wiele możliwych ustawień (niektóre starsze wersje Windows 9.xx nie są dostosowane do Unicode, niektóre nowsze wersje dostosowane są do Unicode ale używają specjalnego trybu; wersje Ms-Word różnią się również obsługą Unicode i niektóre pary językowe wymagają specjalnych ustawień).
Aby przekształcić tekstową TM Wordfast do Unicode należy: otworzyć kopię TM za pomocą Ms-Word tak, jakby był to dokument. Zapisać ją jako Unicode (jeśli w typach formatów nie ma "Unicode" zastosować "Encoded"). 

Jeśli Ms-Word zapyta jaki rodzaj Unicode zastosować, wybrać po prostu Unicode. Jeśli prosty Unicode nie jest dostępny, wybrać Unicode UTF-8. Stosować Unicode tylko wtedy, kiedy jest to potrzebne. Większość języków zachodnich, nie wymaga Unicode.
Powracanie z Unicode do formatu tekstowego: wystrzegać się. Format Unicode jest bogatszy i może przechowywać informacje, których "prosty" format tekstowy nie może. Ale jeśli jest absolutna konieczność przejścia z Unicode na prosty tekst, i jeśli obsługiwany język może być zapisany w prostym tekście, przestrzegać poniższej prostej procedury: zmienić nazwę TM na WfDeUnicode.txt. Otworzyć ją w Wordfast. Wordfast automatycznie przekształci ją z Unicode na prosty tekst i wykona konieczne konwersje. Na koniec zmienić nazwę TM. W czasie wykonywania obsługi TM zawsze należy pracować z kopią, a nie z oryginałem.
Rejestracja
Niezarejestrowana kopia Wordfast ma ograniczone wielkości TM (do 256 TU) i glosariusza QC (20 rekordów). Aby zarejestrować program, należy otworzyć okno dialogowe Wordfast i zanotować sześciocyfrowy numer instalacyjny znajdujący się w menu "?". Odwiedzić stronę http://www.champollion.net lub http://geocities.com/wordfast i kliknąć na stronie Wordfast pozycję Registration.
Kiedy uzyskany zostanie numer licencji, wystarczy wpisać go w okienku numeru licencji i zamknąć Wordfast. Jeśli numer licencji jest właściwy, ograniczenia dotyczące wielkości TM i glosariusza zostaną usunięte.
Licencja jest ważna dla pojedynczego komputera. Ponowna instalacja Ms-Word może zmienić numer instalacyjny i unieważnić licencję. W celu odnowienia indywidualnej licencji lub uzyskania licencji na dodatkowy komputer, należy powtórzyć procedurę rejestracji. Może nastąpić odmowa odnowienia licencji w przypadku oczywistego nadużycia zasad, jak również w przypadku bardzo częstego odnawiania.
Nowo zarejestrowani użytkownicy mogą wystąpić i otrzymać bezpłatnie do pięciu licencji. Jeśli ograniczenie to zostanie przekroczone, wystarczy po prostu wysłać na adres infos@champollion.net list wyjaśniający dlaczego potrzebne jest więcej niż 5 licencji. Uprawnienie do licencji zostanie wówczas rozszerzone (o dodatkowe 5 licencji). Jedynym celem tej procedury jest zapobieżenie temu, aby hakerzy lub wrogie firmy wykorzystywały automaty uzyskujące nowe licencje.
Koszt licencji: aktualne warunki cenowe podane są na stronie (http://www.champollion.net).
Autor i /lub właściciel Wordfast nie ponosi odpowiedzialności za jego użycie lub nadużycie. Rejestrując się użytkownicy potwierdzają, że mieli wystarczająco dużo czasu, aby wypróbować i przetestować Wordfast na swoim systemie komputerowym i chcą go stosować w formie takiej jaki jest. Informacje zamieszczone w niniejszej instrukcji mogą być zmienione w każdym czasie, bez uprzedzenia i nie stanowią warunków umowy.
Rozwiązywanie problemów
Zainstalowałem /Wordfast, ale nie widzę paska narzędzi
W menu Widok/Paski narzędzi, kliknąć Wordfast. Jeśli nie jest otwarty dokument, otworzyć go.
Widzę dużo niebieskiego lub czerwonego tekstu przekreślonego w środku
Wyłączyć tryb pokazywania zmian. Przed tłumaczeniem usunąć zabezpieczenie, jeśli jest (Narzędzia/Wyłącz ochronę).
Wordfast wyświetla komunikat "Sorry, this file is read-only"
Oznacza to, że pamięć tłumaczenia ma atrybut - tylko do odczytu. Występuje to zwykle, kiedy TM została specjalnie zabezpieczona przed zapisywaniem lub jeśli TM pochodzi z CD-ROM. Za pomocą eksploratora, kliknąć prawym przyciskiem myszy na pliku, kliknąć Własności i usunąć zaznaczenie z kwadratu "Tylko do odczytu".
Po zakończeniu sesji tłumaczeniowej Word wyświetla oznaczenia akapitów lub kody pól, lub dziwną czcionkę, lub nie są wyświetlane obrazki itp.
W czasie tłumaczenia Wordfast modyfikuje niektóre opcje wyświetlania w celu zapewnienia poprawnej pracy. Kiedy kończy się sesja tłumaczenia, poprzednie ustawienia wyświetlania powinny zostać przywrócone. Jeśli to nie nastąpi nie należy panikować – wystarczy wejść w menu Narzędzia, wybrać Opcje, kliknąć Widok i zaznaczyć/odznaczyć odpowiednie opcje celem przywrócenia zwykłych ustawień wyświetlania.
Źle zachowujące się dokumenty
1. Niektórzy z klientów przesyłają dokumenty, które oryginalnie związane były z szablonem (można to sprawdzić poprzez otwarcie dokumentu, a następnie otwarcie menu Narzędzia/Szablony i dodatki oraz odczytanie zawartości górnego okienka). Jeśli znajduje się odniesienie do szablonu, którego nie ma na twardym dysku należy spodziewać się kłopotów. Należy skontaktować się z klientem. Usunięcie odniesienia do nieistniejącego szablonu jest zwykle bezpieczne, ale powinno zostać wykonane za zgodą i wiedzą klienta, tak aby załączniki związane z szablonem mogły zostać później odtworzone.
2. Jeśli dokument Worda posiada wiele pól (aby wyświetlić kody pól należy zaznaczyć odpowiednią opcję w menu Narzędzia/Opcje/Widok), które odnoszą się do nieistniejących rysunków, indeksów, linków, itp. może wystąpić niewłaściwe zachowanie dokumentu. Jeśli klient nie jest w stanie dostarczyć obiektów odniesienia, należy upewnić się, że w ustawieniach Narzędzia/Opcje/Ogólne Ms-Word nie jest zaznaczona opcja automatycznej aktualizacji łączy podczas otwarcia dokumentu.
3. Duże pliki RTF ze skomplikowanym układem graficznym i/lub polami, które zostały stworzone za pomocą różnych programów lub tylko przy pomocy innej wersji Ms-Word, mogą zachowywać się dziwnie i powodować zawieszanie Ms-Word. W skrajnych przypadkach należy spróbować zaimportować kłopotliwy dokument do nowego pustego dokumentu (wykorzystując opcję kopiuj/wklej lub menu Wstaw/Plik). Zawsze należy poinformować klienta, że była konieczność wykonania takich operacji na dokumencie.
Podstawową sprawą jest to, że klient powinien dostarczyć tłumaczowi czysty, stabilny dokument. Dobra połowa telefonicznych zapytań gorącej linii serwisowej Wordfast wywołana jest problemami ze źle zachowującymi się dokumentami.
Źle zachowujące się szablony
Szablony Microsoft Word i dodatki są programami, które zwykle zawierają kod VBA. Jest wiele sposobów pisania programów VBA, niektóre z nich bardzo nieprofesjonalne, powodujące złe działanie aplikacji. 

Mi8crosoft wprowadził znacznie bardziej niezawodne i nowocześniejsze środowisko w 32 bitowej architekturze VBA programów Word97 i nowszych wersji. Niestety, wielu programistów dalej stosuje antyczne techniki pochodzące jeszcze z Ms-DOS (architektura 8-bitowa), lub Windows 3.x (architektura 16-bitowa) wykorzystując np. bezwzględną numerację plików I/O, zamiast stosowania funkcji FreeFile oferowanej przez Microsoft lub funkcje WORDBASIC. 

Niektóre szablony pochodzące z wyglądających na niezawodne narzędzi tłumaczeniowych, pochodzących nawet od liderów rynku, są źle napisane. Jednym ze sposobów upewnienia się jest: otwarcie takiego szablonu jako dokumentu. Nacisnąć Alt-F11. W oknie VBA, kliknąć dwukrotnie jeden z modułów należących do szablonu. Kliknąć na oknie kodu. Za pomocą polecenia Edytuj/Znajdź wykonać poszukiwanie słowa "WORDBASIC" w całym dokumencie. Policzyć ile razy wystąpi to słowo. Występowanie słowa WORDBASIC oznacza, że starożytna 16-bitowa instrukcja, pochodząca z architektury oprogramowania Windows 3.x stosowanej w Word 6, wykorzystywana jest w środowisku 32-bitowym, bez aktualizacji do kodu 32-bitowego.
Wordfast może być wykorzystywany równolegle z innymi szablonami, ale autor nie może zagwarantować w takim przypadku niezawodności.
Dokument został zapisany z otwartym segmentem lub podczas pracy w trybie zablokowanym:
Zwykle ponowne rozpoczęcie sesji tłumaczeniowej rozwiązuje problem. Jeśli jednak nie rozwiąże to problemu, wyjść z Worda, ponownie uruchomić go, aktywować Wordfast, otworzyć dokument i nacisnąć kombinację klawiszy Alt-L, aby naprawić dokument.
Jeśli to nie działa, przejść do segmentu, który pozostał otwarty jako ostatni i wykonać następujące działania:
1. Jeśli w menu Narzędzia podświetlona jest opcja Usuń ochronę, kliknąć na niej.
2. Otworzyć okno dialogowe Zakładki w menu Wstaw. Usunąć wszystkie zakładki zaczynające się od Wf (takie jak WfSource, WfTarget itp.).
3. Usunąć wszystkie znaki końca sekcji obecne wewnątrz sprawiającego problemy segmentu, jeśli takie są.
4. Usunąć wszystkie znaki akapitu obecne wewnątrz sprawiającego problemy segmentu.
Zapisać dokument i ponownie otworzyć sesję tłumaczeniową.
Chcę dokonać konserwacji mojej TM, ale ciągle otrzymuję komunikat "This file is used by another process".
Najprawdopodobniej, TM wykorzystywana jest przez sieć lub w czasie dwu równoległych sesji Worda, lub poprzednia sesja tłumaczeniowa nie została poprawnie zamknięta. Nie należy dokonywać konserwacji TM aktualnie wykorzystywanej w sieci. Jeśli użytkownik nie współpracuje w sieci, powinien zamknąć Ms-Word. Za pomocą eksploratora znaleźć katalog, w którym znajduje się pamięć tłumaczeniowa i skasować plik pamięci tłumaczeniowej, który ma rozszerzenie ".net" – i tylko ten plik.
Skróty nie działają:
Zamknąć wszystkie programy, które wykorzystują skróty, identyczne jak Wordfast: inne szablony, Trados Workbench, sterowniki karty grafiki, które wykorzystują kombinację Alt-strzałki do przewijania wirtualnego ekranu itp.
Spowolniona praca lub okresowe komunikaty "brak pamięci":
Na wolniejszych komputerach (mniej niż 100 MHz i/lub mniej niż 24 MB RAM i/lub bardzo wolna karta grafiki) zalecamy co następuje:
1. Usunąć zaznaczenie kwadratu Lock segments w menu Setup/Segmentation Wordfast.
2. Wyłączyć sprawdzanie pisowni/gramatyki w czasie sesji tłumaczeniowej.
3. Zmniejszyć, w czasie sesji tłumaczeniowej, głębię kolorów ekranu do najwyżej 16 lub 256.
4. Za pomocą menu Narzędzia/Opcje/Ogólne wyłączyć podział na strony w tle, co zapobiegnie ciągłemu dzieleniu na strony dokumentu.
5. W przypadkach skrajnych w menu Narzędzia/Opcje/Widok wybrać czcionkę roboczą; w menu Widok lepiej wybrać Normalny zamiast Układ strony.
6. W przypadku dużych TM (ponad 50000 TU) reorganizować TM co najmniej raz w tygodniu za pomocą przycisku Reorganize. Wykonywać konserwację TM.
7. Przypadki beznadziejne: dokonać tłumaczenia wstępnego dokumentu (Wordfast/Tools/Translate) przed rozpoczęciem nad nim pracy.
Zawieszenie programu
Windows 9.xx, Millenium (i w pewnym zakresie 2000), jak również MAC OS 7, 8, 9, nie są niezawodne lub odporne jak np. Unix lub Linux. Są one odmianą wcześniejszych systemów operacyjnych które pracowały na typowych ograniczonych zasobach "końca XX wieku", o raczej prymitywnej architekturze.
Całe oprogramowanie, ale szczególnie Ms-Word potrzebuje coraz więcej pamięci RAM, aby wyświetlać czcionkę, grafikę, tymczasową edycję tekstu itp. w momencie otwierania dokumentów, przewijania, pisania, edytowania itp. Co więcej, Ms-Word wykonuje wiele zadań w tle, podczas gdy te systemy nie są naprawdę wielozadaniowe.
Kiedy Ms-Word zawiesi się podczas aktywnej sesji Wordfast należy zrobić, co następuje: ponownie uruchomić komputer i spróbować ponownie wykonać to samo zadanie "odświeżonym" systemem. Wyłączyć wszystkie szablony i dodatki (jeśli znajdują się one w katalogu Startup, przenieść je tymczasowo do innego katalogu). Jeśli pojawi się takie samo zawieszenie na tym samym etapie pracy, przyczyną może być niestety Wordfast. W razie zawieszenia spróbować nacisnąć Ctrl-Pause (lub na niektórych klawiaturach Ctrl-Break), a następnie kliknąć zakończ jeśli pojawi się okno dialogowe.
W takim przypadku upewnić się, że posiadana wersja Wordfast jest najnowszą (porównać wersję z dostępną na www.champollion.net). Jeśli zawieszania się występuje przy najnowszej wersji Wordfast, skorzystać z gorącej linii www.champollion.net i powiadomić autora. Spróbuje on rozwiązać problem tak szybko, jak to jest możliwe.
Kombinacja Windows 2000 + Ms-Word 2000 jest znacznie bardziej stabilna. W środowisku MAC, z Wordfast lepiej działa Ms-Word 2001. Zapowiadany system Windows XP (z wersją Worda napisaną specjalnie dla niego) lub  Mac OSX (nie w trybie podstawowym, ale pracujący z poprawionym Ms-Word) będzie na pewno znacznym postępem, ponieważ  RAM i zasoby procesora będą połączone i wielozadaniowość będzie wbudowana do serca systemu. Na razie jednak... pozostaje stukanie palcami w drewnianą klawiaturę!
Wordfast odmawia uruchomienia się
Może to być spowodowane jedną z następujących przyczyn:
1. Ms-Word nie jest w pełni zainstalowany, chociaż działa poprawnie. Moduły VBA mogą być nieaktualne lub ich brakuje. Informacje odnośnie pełnej i właściwej instalacji znajdują się w instrukcji Ms-Word. Można również nacisnąć Alt-F11 w Ms-Word i otworzyć okno Visual Basic. W menu Narzędzia [Tools], kliknąć na pierwsze menu niższego rzędu i sprawdzić, czy zaznaczone są cztery następujące opcje:
- Visual Basic for Applications
- Microsoft Word X Object library
(gdzie X musi być 7 lub więcej)
- Microsoft Forms 2.0 Object library
- Microsoft Office X Object library
(gdzie X musi być 7 lub więcej)
2. Niewłaściwy Normal.Dot. Wyjść z Ms-Word. Za pomocą eksploratora Windows odnaleźć katalog instalacyjny (Startup lub Templates – aby sprawdzić gdzie katalog się znajduje, patrz menu Narzędzia/Opcje, Położenie plików). Zmienić nazwę Normal.Dot na Normal.Bak. Uruchomić Ms-Word i Wordfast. Jeśli jednak nie rozwiąże to problemu, wyjść z Worda, usunąć nowo utworzony Normal.Dot i zmienić nazwę Normal.Bak na Normal.Dot.
MacIntosh
Problemy występują zawsze jeśli do Ms-Word nie jest przypisana wystarczająca pamięć. Kliknąć ikonę Ms-Word (wybrać ją, ale nie uruchamiać). Rozwinąć menu Pliki, kliknąć menu podrzędne Czytaj informacje. Przypisać co najmniej 24000 do Ms-Word (36000 lub więcej jeśli to możliwe). 

Jeśli Wordfast znajduje się w katalogu startowym i nie widać jego paska narzędzi, wówczas: wykorzystać menu Narzędzia/Szablony i dodatki, dodać szablon Wordfast i uruchomić go. W przeciwnym razie zastosować się do następującej rady (dzięki uprzejmości Edward L. z Fukuoki, Japonia): ""Plik Wordfast w folderze Startup może być rozpoznany jako simpletext data fork dla Mac, dlatego zmieniłem Type na W8TN i Creator na MSWD (ustawienia wykorzystywane przez szablony Word). Teraz uruchamia się on automatycznie przy uruchomieniu Worda, tak jak to było oczekiwane. Do wykonania zmian zastosowałem program FileBuddy; zajęło to około 1 sekundy.".
Michael G. napisał: ""Udało mi się ustalić plik, który nie pozwala na uruchomienie Wordfast na zainstalowanym u mnie systemie OS 9. Jest to plik preferencji o nazwie PPC Registration Database, umieszczony w katalogu System:Preference. Nie mam pojęcia, jak on działa, ale jak większość pików z preferencjami zostaje odtworzony po skasowaniu, i nowa kopia pliku nie przeszkadza pracy Wordfast."
Załącznik I
(Krótkie wprowadzenie do segmentacji i pamięci tłumaczeniowej)
Segmantacja
Wordfast traktuje dokument jako zestaw segmentów, z których każdy jest zwykle zdaniem kończącym się znakiem końca zdania (ESP) takim jak kropka, znak zapytania itp. (ESP można ustawić w menu Setup/Segs Wordfast). Oczywiście znaki akapitów, znaki końca strony, końce komórek, tabulatory itp. zawsze kończą segment. W podanym niżej przykładzie podkreślone zostało 10 segmentów:
The mark-ups for retail are as follows: for class A stores, 10%. For class B stores, 15%. Please observe the following chart:
	Class
	Class A
	Class B

	Mark-up. No exceptions.
	10%
	15%


These mark-ups must be applied at all times.
Należy zwrócić uwagę na to, że oddzielone 10% i 15% nie są uważane za segmenty. Segment musi posiadać co najmniej jedną pozycję nadającą się do przetłumaczenia (chociaż jedna literę). Patrz przykład segmentacji.
Nawet przy braku pamięci tłumaczeniowej segmentacja oszczędza czas i zwiększa wydajność. Problemami przy tłumaczeniu z dokumentu drukowanego są:
1. Zmęczenie oczu. Wzrok ciągle przenoszony jest z dokumentu na ekran komputera i odwrotnie. Odległość patrzenia dla oczu zmienia się wiele razy w ciągu minuty. Wielu tłumaczy kończy po latach z poważnymi problemami ze wzrokiem.
2. Zmęczenie umysłu. Po przetłumaczeniu zdania tłumacz musi powrócić do wersji papierowej i zlokalizować dokładne położenie ostatniego zdania oraz odczytać nowe. Zadanie to wymaga uwagi i zmniejsza potencjał intelektualny.
3. Błędy zawodowe. Ze względu na problem 2 często zdarza się, że tłumacz opuszcza zdanie, a nawet cały akapit, co jest poważnym błędem zawodowym. Wyobraźmy sobie, że dokument składa się z serii 100 prawie identycznych zdań różniących się nieznacznie znajdującymi się w nich liczbami, jak np.


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%









itd. przez trzy strony!

Jeśli jedna z linijek zostanie opuszczona, będzie to uznane za poważny zawodowy błąd tłumacza.
Przy pracy z programem segmentującym na elektronicznym oryginale nie trzeba temu problemowi poświęcać czasu. Program segmentujący niezawodnie podzieli dokument na segmenty i zapyta o przetłumaczenie każdego z nich, nie opuszczając ani jednej kropki. Co więcej, jak w podanym wyżej przykładzie, jeśli przetłumaczone zostanie jedno zdanie, Wordfast automatycznie rozpozna następną linijkę i wykona wstępne tłumaczenie.
4. Więcej błędów zawodowych. Spójrzmy na drugą linijkę z parametrem TT-001. Parametr ten nie powinien zostać przetłumaczony, ale wiernie skopiowany. Należy się upewnić czy wpisane zostało zero-zero-jeden a nie O-O-I. Wygląda na łatwe? Dokumenty techniczne pełne są takich bizantyńskich parametrów. Dla tłumaczy są one denerwujące. Dla klienta są one najważniejsze. Wystarczy pomylić się tylko w jednym, a klient otrzyma błędną instrukcję. 
Wordfast posiada wbudowany algorytm sprawdzania jakości, który ostrzega tłumacza jeśli parametry nie podlegające tłumaczeniu nie zostaną wiernie skopiowane z segmentu źródłowego do docelowego. Posiada on również funkcje kontroli jakości (QC), pomagająca zachować wymagania klienta dotyczące pisowni.
5. Układ dokumentu. Spójrzmy ponownie na podany wyżej przykład segmentacji. Jeśli tłumaczenie odbywa się z dokumentu papierowego, tłumacz musi odtworzyć układ dokumentu, zachować formatowanie, tabelki, ramki, kolory, czcionkę itp. Przy zastosowaniu Wordfast każdy segment docelowy sformatowany jest tak samo jak segment źródłowy (jest to prawdą na poziomie segmentacji, pierwszy znak segmentu źródłowego definiuje format segmentu docelowego. Wordfast podejmuje każdy wysiłek, aby skopiować styl np. nie tłumaczonych elementów; w niektórych przypadkach należy w segmencie ręcznie pogrubić czcionkę, pochylić ją itp.).
6. Zgodność terminologii. Przy dużych projektach (załóżmy, że tłumacz otrzymuje 50 stron każdego miesiąca, tak że pracuje dla danego klienta 5 dni w miesiącu, przez 12 miesięcy) za każdym razem należy pamiętać o glosariuszu klienta. Wykorzystując Wordfast, ustawia się taki glosariusz jako glosariusz QC dla TM projektu. Wordfast będzie ostrzegał za każdym razem tłumacza, kiedy przetłumaczony termin będzie rozbieżny z glosariuszem klienta.
Pamięć tłumaczenia (Translation Memory – TM)
Naturalnym uzupełnieniem programu segmentującego jest pamięć tłumaczenia. Za każdym razem, kiedy segment zostanie przetłumaczony, jest on zapisywany do TM. TM jest bazą jednostek tłumaczeniowych (TU). W TU zapisany jest segment źródłowy i docelowy, data utworzenia, zastosowane języki oraz ID tworzącego TU. Zawiera ona również licznik wykorzystania, podający ile razy dane TU było używane w tekście. Im częściej TU jest używane tym większą ma wartość.
Pamięć tłumaczeniowa, szczególnie w przypadku dokumentów technicznych, może zaoszczędzić wiele czasu, ponieważ Wordfast może rozpoznawać segmenty, które były już przetłumaczone, i proponować ich tłumaczenie – tłumacz musi jedynie sprawdzić, zatwierdzić i przejść dalej.
Kiedy Wordfast wyznaczy segment, skanuje on TM, poszukując dokładnych lub zbliżonych wyrażeń do segmentu źródłowego. Jeśli zostanie znalezione dopasowanie, proponowany jest segment docelowy TU (zapisane tłumaczenie). Wordfast wyświetli cyfrę, z zakresu 0 do 100, która określa stopień zgodności pomiędzy segmentem źródłowym dokumentu i segmentem źródłowym TU. Zgodność 100% uważana jest za tłumaczenie dokładne. Zgodność poniżej 100% ale równa lub większa od określonej przez użytkownika wartości zgodności uważana jest za zgodną częściowo; poniżej tej wartości uznawany jest brak zgodności i takie propozycje nie są wyświetlane.
Jeśli zaproponowane zostanie tłumaczenie, naciśnięcie Alt-M (pamięć) wyświetli TU, które zostały znalezione w czasie skanowania TM. W przypadku zgodności częściowej, różnice pomiędzy segmentem źródłowym dokumentu i segmentem źródłowym TU są podświetlone. Rozdział zarządzanie TM zawiera przydatne informacje dodatkowe.
Jeśli Wordfast znajdzie wiele wyrażeń zgodnych, naciskanie Alt-Right/Left spowoduje wyświetlanie propozycji o mniejszym/większym stopniu zgodności.
Jeśli Wordfast nie znajdzie wyrażenia zgodnego, może on wykonać skanowanie TM dla wszystkich wyrażeń , znajdujących się w segmencie źródłowym, celem udzielenia pomocy.
Załącznik II
Ustawienia korekty ortograficznej
MS-Word, który jest wielojęzykowym procesorem tekstu, może dokonywać korekty ortograficznej wielu języków. Większość wersji instalacyjnych Ms-Word ma słownik ortograficzny lokalnego języka i dodatkowo słownik ortograficzny języka Angielskiego, ojczystego języka Ms-Word. Inne słowniki można kupić, znaleźć lub stworzyć.
Załóżmy, że ten sam dokument zawiera cześć w języku angielskim, a część we francuskim. Jeśli części napisane po angielsku zostaną zdefiniowane jako angielskie (za pomocą menu Narzędzia/Język...), a części po francuski jako francuskie, wówczas każda z części będzie sprawdzana ortograficznie zgodnie ze zdefiniowanym językiem.
Wordfast zastosuje określony język docelowy (lub język domyślny, określony w Setup/Gen) do korygowania segmentu docelowego. Jeśli jednak wybrane zostanie ustawienie "my own way", Wordfast nie zdefiniuje języka docelowego.
All trademarks noted ™ are the property of their respective owners.

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

Translator's Workbench is a trademark of Trados Corporation
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