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[bookmark: _Toc439540220]概述

Wordfast Classic （WFC） 是一个计算机辅助翻译软件，作为Microsoft Word™的加载项。它主要的目的是帮助转换 Ms-Word文档。WFC合并了三项技术：分割，翻译记忆（TM），术语识别（TR）。不熟悉这些概念的读者应该阅读附录 I，那里有简单的介绍。

WFC提供了先进的术语函数：同时可用的三个术语表，不限数量的翻译记忆库的术语索引，无格式文档的参考索引，与不同的术语库联系起来，等等。用户的重要术语可以很轻松地导入在WFC术语表里，通常通过复制；所有语段的术语一致性都可以在翻译进程中进行检查。

WFC 包括实时质量保证（质量保证）功能包括打印排版检查， 术语合规性检验器，等等。文档在批处理模式下可以被审核，这样项目经理即可得到有关翻译后收到的文档的打印排版／术语质量的详细报告。 

WFC的翻译记忆格式是开放的—它可以被Ms-Word™、 Excel™、 Access™ 以及其它许多受欢迎的程序查看和／或编辑。而且，WFC 可以打开TMX-compliant 翻译记忆，比如TWB（Trados Translator's Workbench™）， DéjàVu™，Star Transit™， SDLX™， MemoQ，等等。

所有这一功能可以打包成一个压缩的Ms-Word模板。WFC 与 Ms-Word 97，Ms-Word 2000 & 2002 （a.k.a.Word “XP”）， Ms-Word 2003， Ms-Word 2007， Ms-Word 2010， Ms-Word 2013 for PC， Ms-Word 98， 2001 for MacIntosh OS Classic and Ms-Word X， 2004， 2011 for OSX（苹果机兼容性必须评估你的电脑系统； tune-up 或许要求作为边框在疑难问题解答部分中。需要标注的是Word 2008 没有任何的VBA支持，也不运行WFC。无数用户可以通过局域网共享翻译记忆库和／或后台记忆库。WFC可以链接到计算机翻译 软件或者服务器（当地或者网络），当翻译记忆里没有匹配时提供机器翻译。

由于WFC使用VBA， 翻译公司和大客户可以发展具体项目的扩展来满足具体的要求。

我们真诚希望这一专业工具能够帮助您提高工作效率，为您提供一个更好的工作环境。

Wordfast 团队



[bookmark: _Toc439540221]声明（必读）
如果你要开始使用WFC，在投入大的复杂的项目之前先花时间去熟悉它。确保在你的系统里对WFC进行测试，并了解其局限性。不是所有的项目或文件都可以使用WFC进行翻译。这里有一个文档复杂性（数据布局，格式化，嵌入对象，动态的文档链接到复杂的模板，有大表格的文档，等等）都超越了WFC，和任何的CAT工具，将会放弃。一个文件操作起来越像一个项目（问卷，调查及任何有字段和自动操作的文件），就越不适用于使用CAT工具进行翻译。包含国外材料的文档，或者格式看起来像国外材料的文档（运用许多的文本框使得看起来像Excel或者Powerpoint文档）将会很难去处理。那些包括含有大量文本框，表单，输入域，所谓的“艺术字”形状，标注等的文档。

大小问题：太大或复杂的文件应当做好译前准备，例如，通过把它们分成一些更小的，更易管理的次文件，及通过调动大的图表，等等。 

当你考虑开始翻译一个还没有处理其格式或布局的项目时，对样本段落进行WFC驱动测试，以确保它在接受工作之前正常运行。当你对专业术语不熟悉时，翻译时要留心。

WFC 不能代替译者或者客户的技术能力去处理文档。 

像所有的工具一样，WFC需要技能—它不能代替他们。

WFC网站（www.wordfast.net）下载页面有培训指导，以此向初学者一步步地阐明方法。当你学习了WFC的有关培训指导水平1的基础知识，再去尝试使用WFC。以下简短的使用说明确保你已经对基础的Ms-Word 操作熟悉了。

[bookmark: _Toc439540222]使用该手册
当你拥有所有的Ms-Word文档时，你可以使用该手册，运用Ms-Word's的 “查找”功能，快速查找信息。例如， 寻求帮助来设置引号／撇号／破折号， 按 Ctrl+F （或任何有关Ms-Word的 “查找”对话框的快捷方式）， 接下来打印“引用” ，按回车键。 

这就是为什么在纸上打印手册不是最好的方法，你在电子版的手册上寻找信息要比翻阅几百页纸快得多。

为了打开超链接（用蓝色已标记） 或者从目录里移动到章节里，一些版本的Ms-Word或许要求你按Ctrl键当鼠标停在超链接上时。

如果问题可以在手册中很轻松明显地发现，或者问题直接跟OS和／或Ms-Word 的使用有关而不是WFC时，我们不愿意在热线电话上进行回复。 

[bookmark: _Toc439540223]技术规格
[bookmark: _Toc439540224]翻译记忆（TM）
大小：每一个TM中的翻译单位（TU）上至1，000，000个。每一个翻译记忆（TM）都是一个简单文本文件。你可以创建多种翻译记忆（TMs）及语言，然后当你需要时，打开或关闭它们。注意在只读模式下，两个TMs可以同时被使用：主要翻译记忆库和一个背景翻译记忆库（BTM）。WFC提供工具创建，分割，合并，联接，编辑翻译记忆库。
格式：WFC 使用翻译记忆，要么以纯文本格式化（ANSI）， 要么以Unicode格式（UTF-16only， on Mac or电脑）。WFC 翻译记忆格式打开，可以直接、随意去阅读、维持、分享及保存。该手册的WFC 翻译记忆格式化章节里将会全面描述。大多数文本编辑器（窗口里小型的记事本，或者在 OSX里的文本编辑）可以打开一个 WFC 翻译记忆进行视图，编辑，合并，校对等等。Microsoft Word 可以被用来管理翻译记忆，但是WFC自己提供工具来编辑翻译记忆。
格式化保证了数据的可靠性，多功能性及兼容性。它或许是该产业最有压缩性的格式：一个WFC TM比其竞争对手紧密3至4倍。将大型集合的翻译记忆考虑进来是很重要的。
WFC翻译记忆格式从未更改过：当其他翻译记忆解决方案编辑器不断改变格式，中断兼容性时，WFC 1，2，3，4，5，6版本依旧共享相同的格式。对于以后的功能而言，WFC的格式是可扩展的，并且不破坏之前版本的兼容性。这在TM产业中几乎是独一无二的。

兼容性 WFC可以以最小的损失读出和写入TMX格式
翻译记忆引擎演示 WFC翻译记忆引擎是支持精确或模糊匹配，在大多数情况下只需要不到一秒。
万一不存在模糊或准确匹配，WFC可以取回印象或者测试被翻译的原文部分的相关性。
整合视窗系统基本类库翻译记忆引擎完整的整合微软字处理软件，你不用再运行其他应用
网络工作：不受限制的用户数量可以通过局域网共享翻译记忆库和／或后台记忆库。

[bookmark: _Toc439540225]术语表
WFC可以适应三个同步术语库.
大小：术语表的大小在WFC自愿限制在25万次登录。大部分具体项目的术语表被委托人申请的次数远远少于次，最多接近10000次登录。
格式：就像TM格式，术语格式是纯文本（统一码或不是），信息用标号分开的文件。因此，简单地从客户的词汇术语融入到WFC词汇只需要通过简单的复制粘贴的，结合词汇表等方法。  
特征 WFC术语表提供全方位的服务，包括从查询一个术语或短语，到全面的术语识别，这是在特定时段的原文部分突出的已知条件。  
模糊词汇识别 WFC可以在术语识别精确或模糊的术语。术语表可以用作它们本身，或在通配符的使用下进行微调，以满足特殊要求。
整合WFC术语表完整地在Word中被整合，您不用再运行其他应用。
网络工作：不限人数的用户可以通过局域网共享翻译记忆库和／或后台记忆库。

[bookmark: _Toc439540226]支持的语言
WFC可用于Word支持的任何语言。这包括所有的欧洲，拉丁语系语言，中文／日文／韩文，从右到左的语言（阿拉伯语，希伯来语），西里尔文，除了中欧，希腊，各种形式的印地文的，许多所谓的“少数派” 语言等。

[bookmark: _Toc439540227]文档版式设计
WFC使用微软字处理软件作为翻译编辑器，从而把所有通过Ms-Word作为公认的格式。WFC可以处理已标记的文件。WFC是由RWS彩虹和Trados等公司生产的“标记”格式兼容，因此WFC可以很容易地集成在一个塔多思的翻译架构转换标记文件的FrameMaker，SGML，Quark Xpress，PageMaker中，InDesign中，等等。   请注意，标记文件翻译需要极大的技巧，并注意微小的细节。

[bookmark: _Toc439540228]系统配置
该系统（Windows 95···WindowsXP，Mac OSX版，Linux+微软Office）是不相关的。
WFC将在Microsoft Word 2000或更高版本的任何系统中顺利运作。
支持微软字处理软件的版本是：Word 2000，Word 2002（又名Word XP），Word 2003，Word 2007，Word 2010，word 2013。支持Mac的版本是：Word 98，Word 2001，Word X，Word 2004和Word 2011在麦金塔电脑中；Word2011在Mac中被强烈推荐。Word工作得越好（在速度和可靠性方面），WFC工作得就越好。即使是在适度的120兆赫电脑／ Windows运行Word 2000中也会做得很好。对于麦金塔电脑，建议使用快速的处理器（双核> = 1 GHz）。  

[bookmark: _Toc25942692][bookmark: _Toc439540229]安装WFC
[bookmark: _Toc439540230]自动安装
使用Word中比Word 97的更高的版本，使用Word的工具／宏／人机对话框，设置安全性为“低”。如果你看到一个“可靠来源”窗格中，检查它里面的所有选项。然后关闭Word，然后在自动安装完成后再打开它。  

 Mac Word 2011： 这时不支持自动安装，不要在Word中打开wordfast.dot。   放弃你文件夹中的Wordfast.dot（最好不要在桌面上！从wordfast.dot将被丢弃的根源那里创建一个新的文件夹；确保文件名不要用斜体字或是统一字码：对于硬盘名，文件名仍然使用25个非重音的斜体拉丁字母。在Word 2011中，使用工具／模板和加载项来打开（选择）Wordfast.dot。  

系统使用编码转换，如中文，日语，韩文，俄语，中欧语言，阿拉伯语，希伯来语等应仔细阅读关于使用拉丁语或非重音（英语）字母的路径名和文件名  

Windows系统：要执行自动安装，启动微软字处理软件，使用微软字处理软件的文件／打开对话框（如打开普通文档时）打开Wordfast.dot模板，启用宏如果系统提示，点击“安装视窗系统基本类库”按钮。  

系统使用编码转换，如中文，日语，韩文，俄语，中欧语言，阿拉伯语，希伯来语等应仔细阅读关于使用拉丁语或非重音（英语）字母的路径名和文件名  

自动安装是你真正打开作为文件的Wordfast.dot的唯一要做的。安装完成后，Wordfast.dot已被作为启动模板添加，并驻留在微软字处理软件的工具／模板和加载项对话框中。Wordfast.dot不需要再次作为一个文件被打开。  

[bookmark: _Toc439540231]自动安装
如果自动安装失败应使用手动安装。当执行手动安装，Wordfast.dot不应作为​​一个文件被打开，而是添加到模板微软字处理软件的列表，如下所示：  

退出 Word。复制该文件Wordfast.dot到您的MS-Word启动文件夹中。   这里是此类文件夹典型的位置（你的可能会有所不同）：  

Word97（所有系统）
	／ Program Files文件／Microsoft Office ／Office／启动  

Word2000 及以上：
Windows 9x：／ WINDOWS ／应用数据／微软／Word ／启动  
Windows NT：／WINNT／Profiles文件／用户名／Application Data／微软／启动
Windows 2K，XP：／文件和安装／用户名／Application Data／微软／Word／启动  

Windows Vista，七，8：
／用户名／应用程序数据／漫游／微软／Word／启动  

麦金塔电脑：
	Microsoft Office 98：启动  
	应用程序：Microsoft的Office X：办公室：启动：字  

请注意，您的启动文件夹的确切位置由微软字处理软件中的工具／选项／默认文件夹指定（或首选项／在Mac版本的默认文件夹）人机对话框。如果在此对话框中没有指定的启动文件夹，请注明之一。MS-Word必须有附加软件在启动时加载的启动文件夹。如果在您的硬盘上看不到您的Word启动文件夹，请看隐藏文件夹下面的说明。  

使用Unicode，如中国，日本，韩国，俄罗斯，中欧语言，阿拉伯语，希伯来语等应仔细阅读关于使用拉丁语或非重音（英语）字母的路径名和文件名。  

打开Word。如果您看不到WFC图标，使用Word的视图／工具栏菜单来检查WFC工具栏。如果该菜单没有“WFC”选项，见下文。  

有些系统对系统文件夹有严格的读／写限制。 一些反病毒软件，或者严格的网络管理员，可能会利用这样的限制，使它无法添加启动模板和加载项到word中，恐惧宏观病毒。尽管这种恐惧和限制可能是合法的（大多数网络管理员和反病毒软件包不使用这样的限制而且运行地很顺利），它使WFC操作是不可能发生的。为了解决这个问题，在您的硬盘上的一个未受保护的部分创建一个文件夹（你可以在任何地方创建一个不受保护的文件夹）。然后，在微软字处理软件中，使用工具／选项菜单，然后选择“默认文件夹”，为分配您刚才创建的作为启动文件夹的文件夹。复制Wordfast.dot到这个文件夹，关闭并重新启动微软字处理软件中。
底线是：WFC是完全用微软字处理软件宏语言写成，如果你的网络管理员或您的防病毒，拒绝任何基于宏程序的安装，那么运行WFC是不可能的。  

另一个手动安装（如果上述方法失败）：启动word。使用微软字处理软件的工具／模板和加载项对话框。点击“添加”按钮，找到再加入Wordfast.dot。   请注意，每一次您启动微软字处理软件，你将不得不使用相同的对话框，勾选“WFC”模板。在Macs上自动安装。

如果没有自动，无需手动安装工程：  

1. 在硬盘的根目录创建一个新的文件夹，例如C：／WFC或C：／ Program Files／Wordfast。在新创建的文件夹中复制Wordfast.dot。  
2. 启动word。使用工具／选项／默认文件夹，单击启动文件夹，然后单击更改按钮并指定新创建的文件夹，使其成为新的启动文件夹。关闭并重新启动Word。如果WFC工具栏没有出现，请使用视图／工具栏菜单来激活它。  
3. 如果步骤2仍然无法正常工作，在微软字处理软件中，使用工具／模板和加载项对话框，单击“添加”按钮，添加在步骤2中复制的Wordfast.dot模板强制。如果WFC工具栏没有出现，请使用视图／工具栏菜单来激活它。  

注1： 如果你在定位微软字处理软件的启动文件夹有困难：启动Word，请参阅工具／选项，然后默认文件夹 。记下启动文件夹的全名。
注2： 如果，在任何时候，微软字处理软件询问您是否要“拯救”对WFC模板所做的更改，回答没有。WFC模板应该保持不变。
注3： 在启动时有Wordfast.dot会在每次微软字处理软件中启动时激活WFC。如果Wordfast.dot被复制到模板，你将不得不打开工具／模板人机对话框，单击添加按钮，选择Wordfast.dot，然后按确定。你永远不能将Wordfast.dot作为文档打开。
注4： Word2000或以上：使用工具／宏／安全菜单要将安全级别设置为低，然后重新启动Word。  
注5： MS-Word 97的用户：请参阅Word 97中的故障排除部分  
注释6：包含其他文件或者文件夹的目录如果同一张硬盘上有两个不同版本的Word，请准备两份Wordfast，每个版本Word的Startup（启动）或Templates（模板）文件夹中放置一份。这样，每个Wordfast.dot都会有自己的INI文件，此文件中会保留自己的许可证号。应用两次从而为每个版本的Word接收许可证号，因为每个版本的Word会让WFC生成不同的安装号。

单击WFC图标

如果此图标没有出现，请点击工具／模板和加载项菜单。在模板对话框中，单击“添加”按钮，在您的硬盘上找到Wordfast.dot并且打开。然后关闭模板对话框。

然后一个带有单一图标的工具栏会出现。单击即可。一个完整的工具栏就会展开：
[image: barre_2007.png]

这个工具栏会和2007年之前的word上的形式稍有不同。

注意默认工具栏，重新安装后，默认工具栏图标会减少。下面介绍三组图标中的两组：

	[image: barre2000_1.png]
	[image: barre2000_2.png]



可通过WFC＞安装＞UI对话框启用。第一组图标用来启动或关闭“companions”。视窗系统基本类库是一个图形结构，用于UNIX和Linux下的图形系统第二组图标可以在翻译时，不用打开WFC对话框，就能直接关闭或启用这三项功能。
[bookmark: _Toc25942693][bookmark: _Toc439540232]视窗系统基本类库是一个图形结构，用于UNIX和Linux下的图形系统卸载 Wordfast
[bookmark: _Toc439540233]自动清除
首先请启动WFC的主窗口，点击工具栏的最后一个图标，或者按Ctrl+Alt+W键即可。在最后一个选项卡中（“关于Wordfast”选项，带有一个问号？），单击“移除WFC”按钮就完成了。但注意这个过程只删除掉了程序（wordfast.dot）。如果您要请求删除，辅助文件（设置等） 也相应的被删除。
[bookmark: _Toc439540234]手动清除
关闭 Ms-Word。使用系统中的文件搜索工具：（Windows：Windows键＋Ｆ键）寻找WORDFAST.*，然后删除所有出现的WFC文件。然后您就完成了。

无论任何方式，WFC都不会修改你的系统，不会在注册表基数上添加或移除条目，不会添加或删除字体，也不会出于保护或隐藏性的目的创建隐藏文件，不会添加或删除任何的文件夹，不会添加或删除任何的DLL等。这样，整个卸载WFC的过程，目的就是删除 Wordfast.dot。

[bookmark: HiddenFolders]重要注释：最新的系统中都有 “隐藏” 或“系统”文件夹，Ms-Word启动文件夹可能位于一个隐藏的文件夹中（可能是在C：／文档和设置／···）。这种情况下，设置您的Windows 资源管理器或文件搜索工具，以浏览和显示具有隐藏属性的文件夹或者系统文件夹。然后在资源管理器或Windows的文件搜索工具中进行以下操作，点击工具／文件夹菜单＞视图选项＞隐藏文件和文件夹选项，最后您就可以看到隐藏文件和文件夹了。使隐藏文件和文件夹对光盘浏览器可见的这种操作，在其他系统中的操作可能稍有不同。
[bookmark: _Toc25942694][bookmark: _Toc439540235]升级 Wordfast
从网址 www.wordfast.net上下载最新版的WFC。
[bookmark: _Toc439540236]自动升级
重复自动安装程序。
[bookmark: _Toc439540237]手动更新
重复手动安装程序，或者：

1. 关闭 Ms-Word。
2. 用下载的新版本替换已经存在的Wordfast.dot版本。

您可能想重新命名电脑上的Wordfast.dot程序（比如Wordfast.旧版）这样在有需要时，您可以退回到旧版本上。

[bookmark: Web][bookmark: _Toc18251756][bookmark: _Toc25942695]经常浏览以下网址www.wordfast.net或者 www.wordfast.com，这样确保您使用的都是最新版本。在工作时，升级到较新版本的WFC时更好一些。在平常情况下，使用原版本即可。除非您需要使用一项只有在新版本的中可以找到的功能，那您就需要升级了。
1.翻译：
1. 开启需要翻译的文档，单击下一步 [image: ]图标。
[bookmark: Segment]第一个源语句段会以蓝色背景显示（注意句段以诸如[image: ]的紫色标记划定，这些标记不应被删除或编辑）。下方的框（绿色，黄色或灰色）是译语句段。如果WFC找到了精确或接近的译文，该译文将会以绿色或黄色的背景显示；否则，下方的框会呈空白和灰色状。在译语句段打出你的翻译，它只会在下方的框内显示（绿色，黄色，或灰色），不会显示在别处。

[image: ]

单击下一步图标或按Alt+Down键以确认当前句段并移动到下一句段。  ！ 请注意：不要按回车键（或Tab键）确认你的翻译。源语句段和译语句段不包含段落标记（回车键），制表字符或分页符。
1. 翻译文档，单击下一步确认句段。
要结束翻译，单击结束[image: ]图标（Alt+End）（如果您确认了文档的最后一个句段，WFC会自动结束翻译会话）。
1. 当整个文档都被翻译完毕，可以对文档进行修订（校对，拼写检查，译后编辑）。见下方的注释2。要编辑句段，按 Alt+Down打开文档，对其进行编辑，然后按 Alt+End关闭文段。

2.清理：校对工作完成后，单击WFC[image: ]图标，单击工具选项卡，在选择文档列表选择已翻译文档，单击“清理”按钮（如果您在翻译机构工作，那么您可能会被要求跳过这一步，也就是说，在清理之前退回到已分句段文档）。只有在没有打开或关闭句段的情况下完成对文档的校对和编辑时，才能点击“Yes” 完成“更新记忆”请求。

备注： 
1. 在翻译之前备份您的原始（源语）文档。不要翻译原始的、不可替换的文件。
1. 在修正文档（译后编辑，校对，拼写检查）的时候使隐藏文本总是保持可见，以便源语文本和句段分隔符可见。可以用快捷方式Ctrl+Comma打开／关闭隐藏文本来预览最终翻译结果；但是，在继续修正前，要再次使隐藏文本保持可见。您要习惯使用Ms-Word的工具／选项／视图对话框以及其它各种选项。
1. 参见万能工具箱“ProcessQuotes”指令来根据您的需要设置WFC处理引号的方式。您可以延迟此功能直到您能更好适应WFC，不过我们强烈推荐您使用该功能，同时也向您推荐“ProcessApostrophes”和“ProcessDashes”功能）。翻译记忆的引号、撇号和破折号／连字符并不总是与您当前项目和／或客户的特定需求保持一致，它有可能会改变。使用“ProcessQuotes”指令会节省您时间，并简化翻译记忆。
1. 在会话中，您可以选择文档中更下面的文本并按Shift+Alt+Down键来命令WFC将已选文本作为下一句段。此功能十分有用，比如说，当您需要跳过文档的某部分时。这个选择区对象通常会在文档更下面的某个地方。但是注意，当您实际收缩了句段时，选择区对象甚至可能会在源语句段里面。
WFC并不考虑孤立数值，比如说可翻译项目，也不对它们进行分段。您可以选择这些孤立数值并命令WFC对其进行分段。最后，记住 万能工具箱的“SegmentAll”功能可以用于命令WFC对孤立数值进行分段。
1. 如果WFC发现超过一个的匹配任务单元，它会优先翻译匹配率最高的任务单元。按Alt+right／left快捷键可以显示下一个／上一个匹配对象，此显示按照匹配值排列，显示翻译记忆里找到的前10项匹配对象。
1. 如果电脑或Ms-Word在翻译途中突然关闭，请查阅疑难解答章节。
1. 不使用翻译记忆也可以开展工作（无论您的理由是什么，比如说您不想要它的句式，或是你想使用WFC更新翻译记忆）。按Shift+Alt+M快捷方式可以在任何时间关闭／重新激活翻译记忆。
1. 如果源语句段含有书签，书签的开始和结尾部分将标有红色标记。想要知道更多细节，请查阅书签章节。

按Alt+Home快捷键可以继续翻译会话。它可以重新打开上次关闭时所在的句段。如果上次的文档没有被打开（当您启动Ms-Word时），按Alt+Home可以重新打开上次被关闭的文档并继续翻译上次关闭的句段。

除了用 Alt+End 快捷方式（确认+关闭当前句段，结束会话），还有两种方法可以用于关闭当前句段和结束会话：

	Shift+Alt+End
	关闭当前句段，当前句段不会被写入翻译记忆。

	[bookmark: AltDelete]Alt+Delete
	当一个句段被打开（源语句段以淡蓝色背景显示），该快捷方式可用于删除译语句段的内容，然后关闭句段（以及会话）并将源语句段还原到之前的分段形式。
没有句段被打开时，不对整个文档进行分段（将文档还原到只有源文本的状态）。



其他图标／快捷方式：

	展开
	[image: ]
	当句子实际上延伸到末尾标点符号之外时，展开一个句段（Alt+PgDn）。备注：句段不会延伸到段落标记、分页、制表符或表格单元格之外。

	收缩
	[image: ]
	撤销任何展开句段命令的用法（Alt+PgUp）。

	复制原文
	[image: ]
	将源语句段复制到译语句段（Alt+Ins）。

	翻译
	[image: ]
	进行翻译工作，直到没有发现任何准确匹配对象。

	语汇索引
	[image: ]
	按快捷键（Ctrl+Alt+C）浏览背景翻译记忆库和翻译记忆并显示所有包含某特定词的任务单元。默认方式为已完成对翻译记忆源语句段中语汇索引的搜索。然而，如果在翻译会话中，已选择表达式是在译语句段，WFC会搜索翻译记忆译语句段中的语汇索引。

	参考资料
	[image: ]
	扫描文件夹里用术语／参考资料搜索文件夹命名的指定文件，检索并显示引用材料（Ctrl+Alt+N）。

	词典１
	[image: ]
	用当前可用外部字典#1查询单词／词组（Ctrl+Alt+D）。

	词典２
	
	用当前可用外部字典#2查询单词／词组（Ctrl+Alt+F）。

	术语表
	[image: ]
	用术语表查询单词／词组（Ctrl+Alt+G）。

	记忆
	[image: ]
	显示相关任务单元内容中的建议句段（Ctrl+Alt+M） 。

	质量保证
	[image: ]
	开启／关闭翻译途中的实时质量保证选项（Shift+Ctrl+Q） 。 

	快速清理
	[image: ]
	在不更新记忆的情况下清理文档（在WFC的工具选项卡里执行真正的、全面的清理）。如果您用重新打开句段来修订文档，你可以使用快速清理以便所作的修改可以记录在翻译记忆中。
如果想要在不清理文档的基础上使用WFC处理书签，请查阅书签章节的备注。

	Ctrl+Alt+X
	
	删除译语句段的内容。

	Ctrl+Alt+Ins
	
	将源语句段的文本属性／样式复制到译语句段。当已打开的句段里粘贴后的文本字体和样式有所不同时，这个功能就很有用。

	[bookmark: ForceSeg]Shift+Alt+Down
	
	命令WFC对已选的文本进行分段。

	Shift+Ctrl+G
	
	如果术语表大小不超过200KB，可以将术语表放置到工具栏里。

	Alt+Up
	
	可用此快捷方式返回到上一句段。

	Alt+right／left
	
	如果在翻译记忆找到的匹配对象超过一个，此快捷方式可按匹配值显示找到的下一个／上一个任务单元。

	Ctrl+Alt+left／right
	[image: ]
[image: ]
	选择下一个／上一个不可译元素（源语句段）；用Ctrl+Alt+Down [image: ]快捷键复制光标处的已选不可译元素（译语句段）。不可译元素指直接从原文复制到译文的不可翻译的元素。

	F10
	
	将一个句段标记为临时句段。请查阅 临时句段 章节对这一重要功能的备注。

	Ctrl+Comma
	
	开启／关闭隐藏文本。您可以用它预览最终翻译结果，然后返回到全视图。所有的编辑、拼写检查、校订等工作都应该在“全视图”里完成，也就是说，在隐藏文本可见的情况下。

	Alt+F12
	
	在会话打开的情况下，任何文本的选择部分（来自于任何Ms-Word文档）都可被复制到当前译语句段。
如果译语句段里的选择部分长度为零（只是一个插入点），那么已选文本将会被粘贴到插入处。如果选择部分有一定长度，或者选择部分（或插入点）不在译语句段，那么文本将被粘贴到译语句段的结尾处。
如果新粘贴文本的格式或样式和译语句段的常规样式不同，可以用Ctrl+Alt+Ins快捷键将源语句段的样式和格式复制到译语句段。



备注：
1. Trados翻译软件工作台 （TWB）接受用WFC对文档进行转换以清理文档（反之亦然）；一些工具可以用于分享WFC翻译记忆文件，这些工具来自Trados™、 DéjàVu™、MemoQ™、CypresSoft™、Star Transit™等支持TMX标准的翻译软件。
当任务单元显示在当前句段时，使用Shift+Alt+Insert快捷键将翻译记忆的译语句段复制到该文档的译语句段。



[bookmark: _Toc439540238]购买许可证
一个没有注册的WFC大约在随机达到500翻译单位的量时，有时数量会多一点，就会停止使用。如果没有有效的的许可证，WFC可能会接受较多的翻译记忆，但是大概达到500翻译单位时，就会停止使用。在此过程中，用户所有的工作和数据（比如翻译记忆，词汇，文档等）都是安全的——但是到一定数量，WFC有可能拒绝继续进行。清空翻译记忆后可能重启WFC。
用户可在网址http：／／www.wordfast.net／?whichpage=faqbuying上查找到关于这个主题的FAQ。
在WFC知识库里有对授权方案的全面解释，网址是：
http：／／www.wordfast.net／know.php?ToDo=view&questId=43&catId=16
您可以在网址
http：／／www.wordfast.net／?whichpage=agreement上找到WFC的最终用户许可协议。
在买许可证之前，您必须下载并安装WFC.在您决定购买之前，应该先在系统上试着运行WFC。
在购买到使用WFC的许可证后，您会收到一系列的凭据（一个电子邮件地址和一个密码）。有了这些，然后在www.wordfast.net网站上注册，接着到WFC下载页面，下载注册版的WFC即可。
如果您的电脑已经连接网络，WFC应该会自动识别出是否已注册。即使在你的网络中断时，这种自动授权方法也会起作用。WFC需要每两周在www.wordfast.net上连接集中授权服务器。
如果自动授权成功了，在WFC的设置窗口上的个“？”键（即“关于Wordfast”）会出现一个电子邮件地址的模糊视图。如果在同一年中，您进行了四次不同的安装或重装，我们希望可以通过WFC热线，和您进行简单的电子邮件交流。您只需简单地陈述在同一年内在不同的四个磁盘驱动器上安装四次WFC的原因。理由可以是您在一年里更换了四次新的或不同的电脑，或者你必须经常格式化你的磁盘。您的计数器将会被重置，您仍然可以在它驱动器中重新注册WFC。最终用户注册协议咨询可以查询网址http：／／www.wordfast.net／?whichpage=agreement.授权只能由购买者自己使用，不能以任何方式赠与，出售或转移给第三方。
在Internet自动授权时，WFC会给许可证服务器发送一个带有加密字符串的字符，里面含有WFC特有的序列号，以及所谓的安装号码，它表明了本地硬盘的非机密性和匿名的一些特性。这有一个加密数字的例子：
09876543azKmù%*µ；hgs（=q+Q?，wjk.m=@
许可服务器可以解密标识符，查证相应的授权有效性，并会发送是或否的回复。任何保密的或者私人的信息（比如名字，电子邮件地址，地址等）都不会被发送到网上。自动授权流程仅仅会使用非保密信息.
如果没有网络连接，WFC会使用完整模式来确保用户工作顺畅。

如果你想用WFC进行专业活动，不要等到最后才购买许可，因为申请过程会花费一些时间，用户得用几个小时填写信用卡信息，或者进行银行电汇，现金转移，支票的话，又得花一周时间。 

如果许可证号码正确，在翻译记忆库重整后，翻译记忆的容量会有所提高。一个未授权的WFC的唯一缺陷就在于翻译记忆的容量。其他的特性都属于功能层面。没有完整版或局限版的WFC。仅有一个 wordfast.dot应用程序具有所有功能，唯一的差别是有效授权号码的出现或缺失。

完整的WFC应用程序只包含在单一的模板上（即Wordfast.dot），这个文件对所有的平台（PC／Windows，Mac，Linux，etc）都一样。您可以在www.wordfast.net不定期的检查，或者加入一个邮件列表（可以在网站上的 社区页面查看 ）检查升级版是否已经发布。一旦用户得到授权，在三年内你都可以免费升级最新版本的WFC。您只需下载安装WFC，因为它会自动替换旧版本。

声明：因使用者误用 Wordfast 产生的问题，Wordfast 的开发者或经销商不承担任何责任。注册时，用户有足够的时间在各自的系统上试用并测试 Wordfast，虽然并不尽完善，希望用户愿意使用接受这样的Wordfast。本手册的说明可能随时修改而不会预先通知，并且不受合同的约束。

2. 如果用户想把文档的部分排除在翻译过程外，那么用户要创造一个新的名为“tw4winExternal”样式。把这种样式应用于文本中那些不可译的部分。另一种更简单的方法是，在格式或者字体对话框中选择一个文本属性（也可以是双删除线，灰色突出或者动画、运动的红色虚线），把这种文本属性应用于不可译文本，然后检查与Wordfast、设置、句段中相对应的选项，“作为一种不可译属性”选项。

[bookmark: proviso][bookmark: _Toc439540239]带有红框的句段
当用户打开一个已经划分好的片段后，如果发现目的语文本中的内容与翻译记忆中的内容达不到100%的对应，那么目的语句段将会被加上红色的外框。这种情况会在用户翻译文件时发生，用户可以手动编辑目标文本中的错误，（不需要使用WFC打开句段进行编辑－这意味着你可以直接在Ms-Word里手动编辑文本）。目的语文本周围的红色边框表明目的语文本已经在句段最初被写进翻译记忆中时改变了。

[image: ]

按Ctrl + Alt + M并且检查目标语句段，这样用户就可以发现其不同之处。在下面的示例中，最初的目的语句段中的法语冠词“une”-因为这个词已经被记录在翻译记忆中了-被更正为“un”。提交红色的句段（按Alt+Down或者按Alt+End适当地结束会话）将会把TU的正确版本（源语段＋目标语句段）放进翻译记忆，并且修改现存的TU这将会被加上红色边框。当用户再次打开句段的时候，红色的边框应该就消失了。

[image: ]
[bookmark: _Toc439540240]临时句段
如果用户想暂时放下一个句段，“临时”状态是因为该句段还没有被完全翻译出来（因为它的翻译仅仅需要用户稍后接收到的知识或者因为用户正思考一些特定的术语），当打开这一句段的时候在该句段上按 F10键。这将标志着用粉红色的书签来标记当前句段，并且把它移到下一句段。接下来（翻译会话被关闭，例如，没有句段被打开），再按一下 F10键将会把用户带回到当前文本中的第一个临时会话，再次打开它用户就可以把这一临时会话最终定下来。当用户通过按一下Alt+EndDown至下一句段或者按Alt+End结束翻译会话而关闭（确认，或者提交）句段时，该句段将会失去其临时句段地位并且粉红色的标记将会被移动。

一个临时句段可以随时被最终确定下来（其翻译定型），甚至在数天之后用户可以按 F10来标记它。只要文档至少还包含一个临时句段，把一个文档删除将会是不可能的。

如果用户要交付未整理完成的文档（分段的或者双语的），要确保这些文档不包含临时句段。在一个文档上简单地按一下F10键看一下该文档是否包含临时句段。


[bookmark: _Toc25942696][bookmark: _Toc439540241]功能
[bookmark: _Toc25942697][bookmark: _Toc439540242]翻译记忆
[bookmark: _Toc439540243][bookmark: IDE]TM
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这部分需要用户选择一个翻译记忆或者创造一个新的翻译记忆，规定翻译属性，设定翻译记忆规则，建立一个背景翻译记忆，建立Wordfast服务器（只在个人电脑上），如果用户已经购买并且安装了一个与Ms-word文档（像Systran，PowerTranslator，ProMT Reverso等）一起工作的机器翻译引擎，那么可以设置机器翻译。大多数的翻译者不使用翻译记忆。

当用户创造一个新的翻译记忆的时候，WFC将会因源语言和目标语向用户索取与TMX文件格式相符合的语言代码。这些代码包含5个字符（2个字符为语言使用，一个破折号，还有2个字符为国家或者地方变体使用）。看一看下面翻译记忆与其他翻译工具互换例如Trados的重要评论3。
如果用户在使用了选择翻译记忆按钮后使用取消键，WFC将会询问用户是否想取消所选中的当前文件。如果用户的回答是确定，翻译记忆将不会被选中。不使用一个翻译记忆去开始一个翻译会话是可能的，但WFC将会提醒用户当前没有翻译记忆被选中。

这是一些语言代码。与翻译记忆文件格式相符合的语言代码的一个更完整的列表可以在www.lisa.org网站上找到（搜索TMX或者在http：／／www.lisa.org／tmx／tmx.htm上搜寻TMX并且点击“参考资料”）或者在http：／／www.wordfast.net／html／lang_frame.html上搜索。

	[bookmark: ISO]AF-01 （南非的公用荷兰语）
	FA-01 （波斯语）
	NO-NY（挪威语）

	AR-01 （阿拉伯语）
	FI-01 （芬兰语）
	PL-01 （波兰语）

	BE-01 （白俄罗斯语）
	FR-CA （法语， 加拿大）
	PT-BR （葡萄牙，巴西 ）

	BG-01 （保加利亚语）
	FR-FR （法语， 法国）
	PT-PT（葡萄牙语，葡萄牙）

	CA-01 （加泰罗尼亚语）
	HR-01 （克罗地亚语）
	RO-01 （罗马尼亚语）

	CS-01 （捷克语）
	HU-01 （匈牙利语）
	RU-01 （俄语）

	DA-01 （丹麦语）
	IN-01 （印度尼西亚语）
	SH-01 （塞尔维亚-克罗地亚语）

	DE-AT （德语，奥地利）
	IS-01 （冰岛语）
	SK-01 （斯洛伐克语）

	DE-CH （德语，瑞士）
	IT-CH （意大利语，瑞士）
	SL-01 （斯洛维尼亚语）

	DE-DE （德语，德国）
	IT-IT （意大利语，意大利）
	SO-01 （索布语）

	EL-01（希腊语）
	IW-01 （希伯来语）
	SQ-01 （阿尔巴尼亚语）

	EN-CA （英语，加拿大）
	JA-01 （日语）
	SV-SE （瑞典语）

	EN-GB （英语，英国）
	KO-01 （韩国语）
	TR-01 （土耳其语）

	EN-US （英语，美国）
	LT-01 （立陶宛语）
	UK-01 （乌克兰语）

	ES-AR （西班牙语，阿根廷）
	LV-01 （拉脱维亚语）
	VI-01 （越南语）

	ES-CL （西班牙语，智利）
	MK-01 （马其顿语）
	ZH-CN （汉语，中华人民共和国）

	ES-ES （西班牙语，西班牙）
	MT-01 （马耳他语）
	ZH-SG （汉语，新加坡）

	ET-01 （爱沙尼亚语）
	NL-BE （荷兰语，比利时）
	ZH-TW （汉语，台湾）

	EU-01 （巴斯克语）
	NL-NL （荷兰语，荷兰）
	



除了它们自己原来的格式，WFC可以打开TMX翻译记忆。对于翻译记忆交换来讲TMX是标准格式。如果你的客户给你提供翻译记忆数据，请向您的客户要一个TMX输出文件。

例如，再次使用一个带有TWB的WFC翻译记忆。1. 在Ms-Word的WFC工具栏里，点击翻译记或者术语编辑器按钮，点击工具按钮，选择“输出翻译记忆”特殊筛选器为你当前的翻译记忆创建一个TMX输出。2. 在TWB中，用正确的语言创建一个新的翻译记忆。使用TWB里的文件或者导入菜单把TMX文件导入到新建的翻译记忆里（参看下面的注释2）。

重新组织重新组织按钮重新组成（“索引”）一个翻译记忆。通过永久地删除被做了删除标记的TUs通常会缩小翻译记忆的大小，因此建议用户在发邮件之前、归档一个翻译记忆之前或者在与另一个译者分享翻译记忆之前去实行重新组织这一操作。如果翻译记忆看起来没有匹配的话，就应该重新组织一个翻译记忆。

注释1：如果一个TMX翻译记忆被打开，WFC将会询问用户是否想把它转换成为一个 Unicode WFC 翻译记忆。常规的回答是no（点击no键）。如果用户需要Unicode可以使用一个Unicode翻译记忆。大多数的以拉丁语为基础的按字母顺序排列的语言（西欧或者北欧）不需要Unicode。

注释2：当把一个由WFC生成的TMX翻译记忆输进一个TWB（Trados Translator's Workbench）翻译记忆里时在TWB方面通常失败的原因是WFC、TMX文档中的TMX的语言代码与用户所使用的特殊的Trados版本的TMX语言代码不相符（因为TMX和ISO标准的变化，所以Trados２，Trados３和Trados５之间在这方面有所变化。）例如，瑞典语代码从SV-01变化到SV-SE等。用户要确切的知道其Trados版本适合哪一种TMX语言代码，从一个目的语言代码创造的Trados翻译记忆生成一个小的TMX输出，用Ms-Word打开这个TMX输出，然后看一下语言代码。如果语言代码与WFC、TMX输出中的代码不同，它们可以容易地在Ms-Word里被搜索替换（例如，搜索“V-01”，用“SV-SE”来代替它，可以使用微软Word文档里的搜索替换选项中的“匹配实例”）。在退出时保存为Unicode文本。


在网络模式下工作。
任意数量的用户可以通过局域网（Local Area Work）共享同一个翻译记忆库。每一个基于一个局域网分享同一个翻译记忆的WFC用户应该通过网络只打开共享的翻译记忆。

微软用户：使用映射网络驱动器或者文件夹而不是长长的网络驱动器或者文件夹名称。映射一个网络驱动器，用Windows 资源管理器的工具或者映射网络驱动器菜单并且给共享的翻译记忆所在位置的驱动器（或者给驱动器＋文件夹）分派大量文字。结果，翻译记忆的路径可能是Q：／MyFolder／MyTm.Txt而不是／／BillysMachine／MyFolder／MyTm.Txt。

每一个用户应该对其名字的首字母进行不同的设置。

基于一个局域网术语可以被分享。随着翻译记忆操作。只要三个术语表中有一个术语表被分享那么用户就要检查这个选项。但是如果没有术语表被分享就不要选这个选项，因为分享术语表可以使得术语识别更慢一点。

当一个术语表被分享的时候，不要把这个术语表编入索引中（WFC将会以各种方式阻止用户这样做）。
翻译记忆（如上所示），使用定位网络驱动器。




[bookmark: instructions][bookmark: _Toc439540244]使用说明
第一次使用时启动WFC
如果WFC工具栏只有一个可视图标，单击展开工具栏。
单击WFC工具栏上的最后一个图标（[image: ]）。在打开的窗口上，单击“TM”选项卡。

[image: ]

单击 “New TM”按钮建立一个新的翻译记忆。提示会给您 TMX-compliant ISO-based源于编码以及翻译记忆中要用的目标语言。一旦WFC产生了翻译记忆（在文本格式上的微软字处理软件文档），您需要命名并保存。最后，关闭WFC窗口。

您可以在许多任务中继续保存使用这个翻译记忆，但是建议对待不同的主题或客户最好使用不同的翻译记忆，这在TM management 部分有解释。
[bookmark: _Toc439540245]翻译记忆属性
翻译记忆属性标签显示五个属性，其中四个可以自定义，一个属性被预留给用户ID（用户姓名缩写和名称）。以下属性推荐保留，2＃主题属性，3＃客户属性，如视窗系统基本类库中默认界面所示，这样可以有利于翻译记忆的交换。但是，用户保持空闲时可根据自身需求自定义属性。使用示例按钮sample加载一组典型的属性，然后即可自定义。

[image: ]

单击所要自定义的属性列表行，使用回车键更改其值。

单击下拉列表添加属性项目（也称为属性值），可以使用下值：

· 添加一个条目：按插入键（Insert）或者“＋”键；
· 编辑一个条目：按回车键（Enter）；
· 删除一个条目：按删除键（Delete）或者“－”键。

可用的属性值即为当前在下拉列表中显示的值。

项包含一个助记键（缩写，由2，3 或4字母组成），追随一个空间，然后叙述。WFC将只会用助记键记录个人的翻译记忆、减少冗余。

 ！  注释：第一属性总是“用户 ID”属性。默认方式下（如果你不指定一个用户ID或名称），这个属性的值是当前微软字处理软件用户首字母和名称，因为它们是微软字处理软件／工具／用户信息。然而，你可以自定义用户ID。如果翻译记忆被其他用户使用，下拉列表将会显示所有译员（最大数字60位）已经使用过的翻译记忆。如果你在工作组，该功能允许您查看翻译记忆的系统。

这些属性被存储在当前WFC安装INI文件中。在翻译会话过程中工作，WFC会将当前属性值通过助记键记录到任意新的、或者更新的，可用的翻译记忆中。如果停止当前翻译会话，重新打开WFC并且更改当前可用属性值，在接下来的翻译时域产生的翻译单元里，将接收新设置的属性值，但之前翻译单元中保存的属性值不受影响。
[bookmark: Penalties]
在属性的基础上应用罚分
罚分是输入圆括号之间的数字（用样本特性做一个例子）。罚分会降低翻译单元的匹配率，当在翻译记忆中已经存在要翻译的单元时（比如视窗系统基本类库在翻译记忆中查找100%匹配的翻译单元，但是翻译单元属性值为处罚5分，那么匹配率降至95%）。

有两种类型罚分：绝对罚分和相对罚分。

绝对罚分：是定义为属性值（比如，下拉列表里的项）。当WFC推荐带有该属性值的翻译单元时，翻译单元会接收相应的罚分。
比如：你的译者ID是JTB John T. Bisham.在你导入的翻译记忆中，有200个翻译记忆来自另一个译员，其ID是MAT Mark A. Tweed。你希望无条件地应用来自翻译单元罚分5来提议，由 Mark　Tweed创建。

创建或者编辑

MAT Mark A. Tweed

属性输入以便读取

MAT Mark A. Tweed （5）

此后，每一时间由 Mark Twen 创建的翻译单元的建议都会扣去5个罚分。因此，Mark A. Tweed T翻译单元将永远不会出现绿色，它充其量将显示为 95%的匹配。

相对罚分：是已经定义了的每个属性（在属性标题框内）。如果特定的翻译单元的属性值不同于当前会话的属性值 （如你在 WFC的翻译记忆属性字段中定义它），将应用这些刑罚。

例如：应用在用户ID属性设置相对罚分8。编辑用户名标题栏，使之读取用户ID（8）。此后，如果翻译单元ID用户名与当前定义的用户名不同，假定与你的ID不同－之后翻译单元就会接收8分的罚分，不论译员是谁。

绝对罚分和相对罚分可以累加。因此，如果 Mark A. Tweed 已经有5分绝对罚分，然后整个用户ID类别还有8分的相对罚分，那么Mark A. Tweed 的翻译单元将总计接收13分的罚分。

罚分的基本目的是使本来可能变成绿色的翻译单元不变成绿色，而是显示黄色，这样，译员在此点就会提高注意力。罚分应该适中（2分的罚分足以阻止翻译单元显示绿色），因为如果罚分累加，他们实际值会使匹配值低于模糊匹配界限。然而，由计算机翻译创建的翻译单元罚分传统上是较高的（一般10到15分）。

属性系统的一个目的是，使用翻译记忆／术语表编辑器来管理（提取、合并、 分类等）翻译记忆时，可以兼顾到翻译单元的各个属性。

[bookmark: _Toc439540246]翻译记忆规则
翻译记忆（TM）规则是用来调整 WFC的翻译记忆引擎。当前译文部分已打开时，翻译记忆引擎的任务是查找与原文部分最合适的匹配。不幸的是，在许多实例下，在你的文档和翻译记忆的最接近的备选项中没有“完美匹配”，或者目标标识一致。在这种情况，翻译记忆引擎通过使用人工智能的流程得到一个主观匹配，该程序可以“找出”模糊的程度是否使备选翻译单元成为一个不错的选择。在某些事例下，WFC 使用替代算法更新建议的段，并使其更接近准确匹配。更新或替代品的元素是通常是不可译元素 （如数字、字段、标签），也称为占位符。其目标是为了把译者从无用的事情和更新的占位符中解救出来。

在涉及数字时该情况尤为明显。WFC会将考虑以下两句是“准确”匹配项：

	净重量是1.000公斤。
	净重量是2.000公斤。

　因为 WFC 可以很轻松地检测数字和进行替换。在这种情况，像 1，000 或 2000 数字被翻译记忆引擎认为是占位符，他们被更新以反映文档的现状，而不是翻译记忆。

该方法在大多数情况下对节省时间很有帮助。因为这种情况数量如此之多，默认方式下，大多数翻译工具都会自动替换占位符，如数字或多个字段。

当占位符替换需要语法或句法的更新译文部分时，这种方法会失败，－ WFC无法完成这个任务。在下面例子中：

	这个流程需要 2 年时间完成。
	这个流程需要 8 年时间完成。

大多数语言的替换进程的工作（2替换成8）会顺利进行，但一些语言会产生语法错误的句子，如俄语。

在这方面，翻译记忆规则选项卡可以进行高级别的自定义。

[image: ]


一些罚分仅应用精确（所谓 100%）符合，其他罚分可以适用于较低的匹配值，如精确或模糊匹配。

 ！  注释：这三个罚分（翻译记忆、背景翻译记忆库和远程翻译记忆）对译者来说是可见的，并且构成一个临时的罚分。匹配率（小紫色数字在两个字符等的分段之间）将显示粗体和红色来警告译者，一个临时的罚分一直被应用（如基于属性的罚分的事例）。与其他低级罚分比较，那三次罚分没有把 100%匹配转变成“真正的”模糊匹配，这意味着，如果译者接受100%的罚分，翻译单位不会写进翻译记忆或超强翻译记忆库。

翻译记忆罚分：（100%和模糊）当建议匹配来自翻译记忆时，应用这种罚分。

背景翻译记忆的缺失：（100%和模糊）当建议匹配来自背景翻译记忆库，应用这种罚分。

远程翻译记忆罚分：（100%和模糊）当建议匹配来自远程的翻译记忆，通过 Wordfast 或者任何地方通过 Wordfast 服务器时，应用这种罚分。
________________________________________________________________

 ！  注释：在所有事例下面，罚分 1 点或更多的罚分会产生所谓的模糊匹配。如果译者接受这样的翻译，WFC 会把 （现在是新的）翻译单位写入翻译记忆，同时也会添加另一个版本，该版本有别于已存在翻译单位，这次是不同的事例。要注意的是，虽然罚分会产生一个更严格的翻译记忆引擎，他们倾向于给翻译记忆中填充更多的翻译单位。

不同情况的罚分事例：（仅为 100%）当翻译记忆中有准确匹配时，应用这种罚分，但事例是唯一的区别。例如：

	在 ATA见我们！
	在 ATA见我们！

不同数字的罚分：（仅为 100%）当在一个句段段中发现不同的数字时，应用这种罚分。例如：

	这个流程需要 2 年时间完成。
	这个流程需要 8 年时间完成。

在WFC 将现有翻译单元当做 100%匹配后，当其再次被使用或编辑时，应用最后两个项。如果你确认一个建议 100%（绿色）而无需编辑（修改）译文部分（翻译），则一个翻译单元重复使用。如果编辑（修改）译文部分，翻译单元就会被编辑。在确认这种”100%匹配”翻译单元后，为了控制它们在翻译记忆的存储方式，下列规则很快会被应用。 

语境匹配：此功能会启用语境匹配（ICM）。语境匹配指的是当前句段和相邻句段的匹配都达到100%。如果一个句段位于三个连续精准匹配句段中，那么该句段译文的可靠性就大大增加。当在语境匹配中含有101%匹配的句段时，首选101%匹配的句段而不是100%匹配的句段。切记翻译记忆匹配的数值基本不具备语言学上的意义。

若您的翻译记忆之前没有进行语境匹配检测，可以重新启用该功能来进行语境匹配：

1. 启用WFC翻译记忆规则中支持同级语境匹配的选项卡。
2. 如果翻译记忆之前是排序或者打乱的，句段可能就再不是原来的顺序。如果是这种情况，使用WFC数据编辑器（WFC工具栏的倒数第二个图标），单击“工具”， 接着选择按日期整理翻译记忆。这样，将按时间先后顺序排列，这对语境匹配重很要。
3. 回到WFC设置对话框，在翻译记忆库窗格中，单击“重新组织”（Reorganise）按钮。Wordfast将创建语境匹配的必要索引。

不同空白的罚分：当翻译记忆存在准确匹配（仅100%），这种罚分才会被应用，但唯一的不同就是，某句段的开头和结尾出现空白，或者在句段里面有重复的空白。例如：

	我们相约在ATA！
	我们　相约　在　ATA！

引用／撇号／破折号不同的罚分：当翻译记忆存在准确匹配（100%），这种罚分才会被应用，但是，引号、撇号或者破折号的类型不同。

	不同的引用：
	“ « » “ “ „ ， ‛ ‘ ’

	不同的撇号：
	' ` ’

	不同的破折号：
	- – — ‑



注意：”’”有时被当作是后引号，有时被当作是一个撇号。当同一句段中包含前引号”’”的时候，WFC会自动把”’”当作后引号。

当存在100%匹配时，WFC会忽略引号、撇号和破折号，当翻译记忆的句段中，唯一不同就是引号、撇号和破折号时，WFC可以准确进行替换：

	This is a “quoted sentence”.
	这是一个”引用句”

这样的罚分使WFC识别两个以上两个句段时并不是100%匹配。

编辑一个已有的翻译单元：此项功能提供4种选择。

1. 通过覆盖已有的翻译记忆添加新的翻译记忆：已有的翻译单元会被删掉会被删掉元将i删除，编辑后翻译单元将会被添加至翻译记忆，也就是说，编辑的翻译单元会替换存在的翻译单元。
2. 添加至翻译记忆；存在TU如果属性明显： 编辑的TU添加到翻译记忆，但只要属性值（如用户 ID，客户端，使用者等等）对于新创建新的是可识别的，存在的TU将被删除。
3. 添加至翻译记忆而不通过覆盖翻译单元： 编辑的翻译单元将会被添加到翻译记忆，即使属性相同，已有的翻译单元也将会从翻译记忆中被删除。通常，除了非常专业的项目，这种选择不予以采纳，因为它会真正产生冗余。
4. 不添加至翻译记忆：编辑的翻译单元不会添加至翻译记忆中，已有的翻译单元也不会删除。

当WFC为原句段找到多于一个可能的翻译，ALT＋右键快捷方式就可以看到其他可能的翻译，这些所提供的翻译将会一个一个出现在目标句段中。Alt＋右／左快捷键将把所有提供的可能翻译让您循环浏览。

避免在翻译记忆中有许多相同的翻译单元，根据其日期戳，WFC提出的第一个匹配应该是近期的一个翻译。

重用已有翻译单元时，如果属性不同就得更新：如果当前属性（在WFC中的设置>翻译记忆>属性）不同于候选翻译单元的属性（在翻译记忆中），这样，您可以选择更新您的翻译记忆的新的属性（这个翻译单元将重写“是”，但当前设置的属性将取代已有的属性）。检查“若属性不同，则更新已有的翻译单元”的复选框。使用账户将增加，新设置的属性将替换翻译单元的已有属性，源语和译语保持一致。

背景翻译记忆库
[image: ]

选择背景翻译记忆库：选择背景翻译记忆库（BTM）是一个只读翻译记忆库，WFC 会在扫描当前翻译记忆库前，在背景翻译记忆库里查找完全匹配或模糊匹配。若在背景翻译记忆库有匹配，Word文档的状态栏会有显示并发出“嘟”的一声提示译者这个建议来自背景翻译记忆库。在自动建议下拉列表中，背景翻译记忆库的建议的匹配值显示为绿色匹配而不是蓝色。

确保已选中“这个BTM是活跃”的复选框，背景翻译记忆库才可使用。

哪个翻译记忆是首选？
如果背景翻译记忆库和翻译记忆（WFS或WFA，可应用时）以相同的匹配率产出翻译单元（“翻译单元”或“匹配”），背景翻译记忆库的翻译单元将显示出来。ALT＋左／右快捷键可以用来展示其他的翻译单元。万能工具箱命令“翻译记忆命令”可以用来说明／更改首选顺序排列，例如，若有翻译记忆或超强翻译记忆库，就会先于背景翻译记忆库被调用。
注意：在WFC自动提示（AS）菜单里有一个设置，当句段打开时决定哪些提示（TM，BTM，WFA，WFS，MT1，MT２等等）是可以粘贴在空目标句段。
[bookmark: _Toc439540247]远程翻译记忆
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Wordfast这部分提供了一个连接，无论从您的wordfast账户还是Anywhere账户，或直接从 Wordfast翻译记忆服务器，都可以连接到翻译记忆。

WFA账户即将（2013年夏季）免费。如果你有一个有效的Wordfast许可，使用相同的电子邮件地址（登录www.wordfast.net）在 http：／／www.freetm.com开户。如果能启用WFA-side，加上超强翻译记忆库支持，这样，你就可以连接到目前活跃在WFA帐户的翻译记忆和术语。WFA翻译记忆连接可以读取-写入。此外，您可以通过WFA账户中“共享”建立您的翻译记忆，如果您愿意，还可以邀请别人共享。

单步，一站式服务的选择可以说是为了Word文档提供了当今最强大有效的翻译记忆环境。其他软件要么无法同时拥有简易性和强大的功能，要么其昂贵的价格令人望而却步。

可以在http：／／anywhere.wordfast.net或www.FreeTM.com找到Wordfast和 Anywhere。
2013年6月起此服务是免费的，但是可能会在未来收费。当WFA开始收费使用时，早期用户可以保留的现有账户而继续免费使用几年。

Wordfast 服务器
这个选择预留给建立了一个 Wordfast翻译记忆服务器的组织。在这种情况下，远程翻译记忆管理员或者项目经理会发送所需配置，这样WFC就可以连接到远程翻译记忆服务器。

哪个翻译记忆是首选？
[bookmark: MT]如果远程翻译记忆和翻译记忆（以及背景翻译记忆库，可应用）以相同的匹配率产出翻译单元（翻译单元要或“匹配”），背景翻译记忆库将显示出来ALT＋左／右快捷键可以用来展示其他的翻译单元。万能工具箱命令“翻译记忆命令”可以使用解释／更改首选顺序排列，例如，翻译记忆或超强翻译记忆库会先于背景翻译记忆库出现。

机器翻译（M）
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使用本地（安装Word文档）翻译记忆资源

在一个翻译系列中，当翻译记忆中没有找到匹配时，WFC可以从一个安装的翻译软件中如Systran™，Power Translator Pro™， PROMT Reverso™等获取翻译。等购买和安装之后，这些机器翻译作为Word文档插件，就像WFC一样。这里有四个方法可供您的Word文档机器翻译添加操作来处理文本，或文章选段，或当前段落，机器翻译：

1. 通过在Word文档中添加一个菜单。用户使用这个菜单获取翻译；
2. 通过在Word文档中添加一个工具栏。用户点击图标获取翻译；
3. 通过添加语境菜单。用户选择部分文本然后用鼠标右击选中的文本，部分选择子菜单的选择翻译；
4. 通过添加一个宏用户执行宏得到当前选中文本的翻译。

对于每个方法，您将需要提供两个参数告诉WFC如何获取翻译。将这两个参数输入后，用逗号作为分隔符。针对每种情况的参数您必须需要提供：

1. 菜单名称，然后在子菜单选择部分或当前段落的翻译（而不是整个文档的翻译）。这可能是“Systran，选择”或“翻译，选择”例如，Systran， 3，Systran， 4，专业实力翻译6和7。
2. 工具栏名称和图标名称。您机器翻译附加工具栏的名称可以在word文档“视图／工具栏”菜单中找到。您不需要引用整个工具栏的名字，只是一个关键字，但是是比较特殊的工具栏名称（或许像“PROMT”或“Systran”）。当鼠标指在该图标上，图标名称显示为“提示”。请注意这个图标的名称。例如，这可以是“翻译段落”。所以整个参数可以是“PROMT，翻译段落”。
3. 选择的部分文本并右击。注意运用语境菜单翻译当前段落（这可以是，比如，“翻译段落”）。参数输入可以是“语境，翻译段落”。
4. 注意：宏的确切名称（如“MTMacro”）。参数输入可能会是“宏，TMacro”。 

设置激活MT：    

1. 进入最近的翻译记忆输入选项卡。勾选“总菜单，子菜单”复选框。
2. 在紧随着复选框后的文本框中，输入上面已经定义好的参数。
如果当前使用的标记文件的资源包不支持标签，勾选“删除标记”选项（如果你不知道这意味着什么，查阅“删除标签”）。  
3. 关闭WFC。在Ms-Word中用一个短句子测试你的翻译是否正确设置和运行

 这是常规的程序，它能与 Systran， Power Translator Pro， PROMT Reverso等软件的各个版本以及其升级包协作运行。程序的运行可能需要一些试错的过程。

在系统运行Systran4 Systran时，将微软字处理软件与Systran引擎链接起来的插件时，必须在Ms-Word的“启动”文件夹中（如在安装完Systran的情形），所以在Ms-Word启动时， Systran就能被加载。如果只是在安装完后激活了附件，Systran 可能不会运行。

使用远程的、基于网站机器翻译的资源     

WFC可以连接到各种机器翻译资源。 注意，这些来源是基于订阅，您将需要一个或两个密钥（又名“API ID”）来连接它们。

 WFC和WorldLingo（WL）达成有协议， 这就是为什么WorldLingo对用户是免费的，不限量的。WL涉及很广泛的语言，但不是包括所有的语言。如果包含了你要使用的语言对，那么就来使用吧。

  多个资源可以同时启用，这是一个令人兴奋的方式。巨头微软或谷歌之间的竞争提供给你最好的资源，你可以比较他们的性能。 注意，通过交替设置可以设置其他来源，这些资源可以通过URL进行查询和也可以使用其他协议。 
 ！！注意保密，保密，NDA规范等。很明显，使用删除资源意味着每个源部分，当你通过网络传播服务进行翻译时，先进行机器翻译，然后返回该翻译，但是该翻译通常质量有问题。这里有两个注意事项：需要注意

· 确保这个方法是否降低你的翻译的水平，这是你的客户所不希望你做的。源领域将委托第三方（机器翻译服务）。大多数机器翻译服务不重复和利用源文件。

WFC只发送源段给远程的MT服务。 它不会返回最终结果来纠正目标段。一旦你有工作，换句话说，你的翻译不会提供给机器翻译，好让他们的引擎更好用。一些提供者可能会在最后的要求中进行目标细分， 这有时被称为“Suggest-a-better-translation”的计划。WFC并不参与该计划。

杂项
翻译存储（例如WfMemory）生成下列文件：  

	WfMemory
	三种翻译记忆。不要删除它，除非你想丢弃它。

	WfMemoryXXX。
	这是TM的财年指数。可以删除，在需要的时候可以自动从WFC重新创建它。

	WfMemory。
	这是TM在任何重组、合并或排序操作之前的副本。可以删除。

	WfMemory
	当创建一个新的BAK文件和替换现有BAK文件时，重命名现有WfMemory wells。WfMemory Bak文件。如果现有BAK文件比新的BAK文件覆盖它。可以删除。



如果你需要将TM存档，或将其发送给同事， TXT文件是唯一必要的。建议重组TM之前发送给某人（使用WFC／翻译记忆／ TM ／重组按钮）。

  如果一个翻译记忆丢失，记住，（如果你保留你的翻译的副本，分割文件）清理的分割文件产生TM将创建相应的TM翻译单元。  
术语  
词汇表       
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   开始  
在微软字处理软件，创建一个新文档。在这个新的文档，输入一个短的源项，后跟一个制表机系列（按制表键），紧随其后的是他们的翻译，然后输入，如以下示例

工作研究    
国家支付
钱      

名称将作为“文本”保存在新文档 中（如果你需要或者Unicode编码文本）使用文件／另存为···菜单。恭喜，您已经创建了一个WFC术语表。关闭词汇表文档。
在WFC去上面所示的对话框（术语表术语／ X） 单击“选择术语表”按钮，找到并打开您刚才创建的术语表（在“文件类型”列表中，选择“文本”，或“所有文件”）。  

单击“重组”按钮。这将使WFC源术语词汇表，和索引条目。

确保这个术语表是活跃的，在复选框选中，WFC执行期间使用这个术语表术语识别翻译会话。如果你取消选中此复选框，术语会暂停识别。

关闭WFC

在一个新文档的文本，包括任何源上面列出的条款（“工作”、“国家”等），打开翻译会话。通常情况下，这些条款应以浅蓝色部分强调来源包括它们。这意味着WFC已经认识到这些术语出现在术语表。您可以选择用蓝颜色高亮标注的Crl + Alt +左／右快捷键和看到他们的翻译在状态栏，或复制他们的翻译在插入点目标段和Ctrl + Alt +。如果你把光标放在一个用蓝颜色高亮标注的术语，按Ctrl + Alt + G，术语表下拉列表将打开并显示术语表条目。这个工具栏还使您能够打开术语表编辑器窗口。

QA验证的“使用”复选框指示WFC段时执行一个术语一致性检验验证，以确保适当的术语在翻译中使用。如果存在任何疑问，WFC将提示您要么编辑当前目标片段，或接受的术语和移动到下一个环节。

   术语表的格式  
WFC术语表是一样的，文本文件包含2或3列（源项，目标项，可选的注释）。额外的列可以展现出来。Unicode文本被接受。“列”的是被隔开的文本。如果打开Excel，和TXT文件一样，项目会被整齐排序成列。如果打开微软字处理软件，您需要选择和使用的文本表／文本转换为表格菜单看到项在表格格式，包含可见的列（但是，在保存文本文档之前，您需要将表回到文本一样）。
词汇表可以创建或编辑使用Microsoft Excel     第一列（列）应该包含源项，第二列（列B）应该包含目标而言，第三列应该包含评论，如果任何。因此Excel电子表格创建应保存为”文本”一样用Excel文件／另存为···菜单。

当保存时：  
如果术语表是一个微软字处理软件表，立即在保存之前，选择整个表格（表／选择表菜单），使用表格／转换为文本菜单，将表格转换为文本，制表机设置为分隔符。将文档保存为纯文本或Unicode文本。
如果术语表是一个Excel电子表格，将其保存为文本一样与Excel文件／另存为···菜单。选择文本格式一样在”文件类型”下拉选项列表中。

术语格式
可以使用大写或小写。避免不必要的字符（如支架、报价，打上了斜杠，破折号等等，除非绝对必要。可以使用通配符的术语，如果需要不同结果的术语 （这称为MFTR和描述如下）。这是一个示例English-French术语表：  

	  维护
	 entretien 

	 采访
	entrevue 

	最低工资     
	salaire *最小的* 


[bookmark: GloAdd]
不要对少于4个字符的词语从一开始就使用通配符。 *比尔*是无效的；以及这样的三个条目买单*，付帐单，* *和付费法案。  
在翻译期间，按Shift + Ctrl + G将词汇表加载到工具栏下拉列表为更好的可见性。还可使用Ctrl + Alt +左／右显示／隐藏术语表列表。注意词汇超过5000个条目，或超过200 kb的，不能被加载到工具栏下拉列表。但当查找条件，WFC将其作为加载项，加上50项之前和之后的查询，可供参考。这些大型词汇表仍然可以用于所有其他操作：QA，术语识别，等等他们完全开放，使用术语表编辑器编辑（术语表下拉列表后的图标）。

多个术语表条目         
 wells接受多个术语表项如下：

	律师的律师
	律师律师

	律师的律师
	律师     

	律师的律师
	律师

	律师的律师
	很多律师


等等

  将{首选}添加到评论字段，或任何三个注释字段中来显示WFC，词条的延伸释义将可以优先使用。  

[bookmark: AFTR]模糊术语识别（FTR）

FTR在WFC中可以自动（AFTR）也可以手动（MFTR）。

手动模糊术语识别（MFTR）是通过手动添加星号通配符（*）实现的，这样在词汇表中，术语表条目的词形变化将在文档中被识别。例如，一个术语表源语条目

Digital Analog* Converter*
（用红色表示强调）

这将允许WFC在文档中识别不同的近似形式，

Digital Analog Converters
Digital Analogic Converter
例如

如果出现在源语句段中。 

The asterisk通配符（*）如果在一开始单词词形发生变化，则星号通配符（*）也可以放置在源术语表条目的开始。例如，如果下面的条目在术语中出现：

*Работа*
（用红色表示强调）

it will match Поработаeт， Поработала，等等

星号也可以放置在一个单词中。例如，如果下面的条目在术语中出现：

Methyl*one
（用红色表示强调）

在文档中，它将匹配isothiazolinone，methylprednisol等，但它不会匹配isoline

竖线（|）可以被放置在一个术语中，作用相当于分号，表示终结，竖线后的任何内容将被忽略。

问号（？）可以替换任何单个字母：

Methyl?one
（用红色表示强调）

将匹配Methyleone 或 Methylhone，但不会是Methylheone

井号可以替换数字：

$#-fine
（用红色表示强调）

将匹配 $200，000-fine  或 $200-fine。


如果不止一个星号放在一个术语表源语条目中，两个星号应该被分为四个字母，否则，术语识别的可靠性和速度都会下降。Entries like if*le* 将不会产生可靠的结果。在任何情况下，翻译的主要目的是识别那些让翻译为之苦恼的技术术语；尝试按字母排序的计算机翻译中使用术语可能会浪费时间且使人沮丧。不要将过多的普通性源语言添加到术语中

AFTR对陌生术语是有用的，翻译者没有时间手动添加如上所述的星号。WFC使用不同的技术试图使原语文件文本中的术语自动地变形。

注意，术语表可以混合：他们可以包含AFTR（生僻）和MFTR（星号）条目。如果任何条目有一个星号，WFC将不会尝试对条目用AFTR，而是用星号。如果两个条目匹配一个查询条目，MFTR条目将被选用而不是由AFTR匹配。然而，如果一个非星号术语条目完全匹配所要求的术语（不需要AFTR和MFTR）当然这个条目匹配成功。

WFC可以使用不止一个术语表。这使您能够同时使用客户术语和您自己的术语，在两个不同的术语表中。您甚至可以设置配色方案而立即辨别出术语表的哪一个术语已被辨识。

客户术语通常是因为工作需要而产生，在某些情况下，在工作一开始它们就被焦头烂额的项目经理带给出了。手动添加术语表非常耗时，最好在业余时间做，这就是为什么，在一个实时项目的紧要关头，AFTR对大量时间紧迫的客户所使用的术语是可行的。

AFTR试图识别大多数变形。AFTR本来就是一个不精确的（模糊）的过程，并可能偶尔出现错误匹配，这应该被忽略，或者，如果时间允许，在词汇表应该由人工修复或者进行模糊术语识别（MFTR）。这里有一些例子：

· AFTR对单个或者一个单词的效果不好。
· 单词越长，AFTR更容易正确识别。
· AFTR容易识别2个或更多的单词。
· AFTR不能识别有很多术语的术语表，尤其是由单个词或者短词组成的，因为它们看起来很相似。

结论是AFTR不应该用于有许多类似条目的大型词汇表。也不可以用于自动匹配机制，或者代替计算机翻译。

典型的客户提供的术语是这样（目标术语被删除）：

two-way multiplexed autoresponder
double furnace boiler
dichotomic search
DOS-based application
例如

这时AFTR就应该发挥其作用，并且可以得到最好的结果。工作一旦完成，且你还有空余时间，你可以考虑将客户的术语并入已经存在的术语表中，可以按以下方式手动添加星号

two-way multiplexed autoresponder*
double furnace boiler*
dichotomic search*
DOS-based application*

通过这种方式，你的自有术语表将以MFTR而不是AFTR方式运行

AFTR的本质是通过从单词两端逐渐剥离字母来确定单词的词根。注意，我们在这里处理的统计结果，该规则存在例外，每一种语言都有它的要求。例如，动词go过去式是went，从而不能用AFTR。幸运的是，客户术语主要是由技术单词和词组组成，名词数量超过动词。技术术语（其中一些是外来词）相比普通术语不易发生变形。术语应该主要包含技术术语，更准确地说，客户术语。因此译者应该能够理解一般性的语言。

剥离是逐步完成的，通过每次在结尾添加一个字母，最多四个字母。一个单词如applications（在源语句段中）首先被还原为 application，然后是 applicatio接着是 applicati 等等。很明显，第一次尝试（导出application）可以与术语匹配，假如此术语有一个术语条目applicatio*。 

[bookmark: Black][bookmark: AddTerm]怎样下载术语表
可以从WFC／Terminology／Glossary标签中选择三个术语表。点击“选择术语表”按钮，搜索并且指定你想使用的术语表（WFC术语的扩展名是.TXT）。然后单击“重新组织”（Reorganise）按钮由WFC按字母排序和索引。您可以查看／编辑微软字处理软件的术语表。 

对QA使用术语
在WFC选项中对QA进行合适的选择。在翻译中，在翻译会话中，当译者确认一个翻译时，WFC将在源语句段中寻找每一个原术语。如果源术语在源语句段中，WFC将在目标分割中寻找对应的目标术语。如果失败，它会警告用户，选择编辑翻译或忽略警告。

添加术语
使用Ctrl + Alt + T快捷方式（选择源表达式，按Ctrl + Alt + T；选择目标表达式并再次按Ctrl + Alt + T）中添加术语表，或在翻译会话中添加

术语添加对话框有三个“域”是接收代码的或不属于“源项”，“目标条目”，或“评论”字段的特别提示。

许多译员添加代码到术语条目，这样它们可以对词汇表按字母排序并且提取选定的术语。

举个例子，如果你在一个项目中为一个特定的客户工作，您可能希望为这个客户添加为他创建的术语并且编写代码，这样以后你可以区别于其他条目。

因为输入这些代码通常是一个重复性任务，所以这里添加了两个自动功能：

1.在“field”区域输入文本。在文本框前右键单击“field”标题。WFC会询问是否想要被默认输入文本，当每次输入新的术语时，这个对话框都会弹出。
2.当验证新条目时，输入特殊的代码将自动确认为特定值。这些代码是：

	代码
	意义

	{Doc}
	当前文件名字

	{Today}
	当前日期

	{Today=yymmdd}
	当前日期，格式化为指定的：
	yy is the year in two digits；
	yyyy is the year in four digits；
	mm is the month in two digits；
	mmm is the month's abbreviated name；
	mmmm is the month's full name；
	dd is the day of the month in two digits；
	ddd is the weekday's abbreviated name；
	dddd is the weekday's full name.

	{TM}
	当前使用的翻译记忆的名字

	{User}
	当前用户的首字母

	{SrcLang}
	当前的源语言TMX代码

	{TrgLang}
	当前译语TMX代码

	{SrcTerm}
	目前在“来源”文本框

	{TrgTerm}
	目前在“来源”文本框



快速搜索
将光标置于某单词之上，然后在翻译会话中使用Ctral+Alt+G在所有三个术语表中搜索某术语（如果是一个短语，那么在按下Ctral+Alt+G组合键之前先选中整个短语）。如果术语表小于200千字节的话，那么术语表有可能加载于工具栏的下拉列表里。如果术语表较大，WFC则会将最近使用过的100个单词加载到发现项之前／之后。

选择／取消词库
使用“选择词库”键来选择你要使用的单词。如果你在文件／打开对话框中点击取消键，那么WFC将会向你确认是否要取消当下所选中的单词。

如果你想要把所选单词保持选中状态，但是却又不想使用该单词。比如，你不想让WFC在这一词库中进行术语识别功能，那么就不要点击复选框中“启动这一词库”选项。否则，请让该复选框保持选中状态。在每一次使用“选择词库”键的时候，都会自动选中复选框。

比如，文中出现了Propagation这一单词，那么译者就必须在万能工具箱中激活其相对应的“传送”指令。

再比如，如果出现了质量保证的术语警示，那么用户就必须选中“质量保证核对”的复选框。


黑名单

[image: ]

WFC可以在译语句段中查找不需要的单词或短语。对于词汇的属性而言，检查功能并不区分单词的大小写，并且*通配符可以用来结束任何一个单词的拼写。格式仅限于文本，一列。然而，黑名单中并没有AFTR功能。

重复，查找和替换列表

[image: ]

重复，查找和替换列表包含了可以让WFC在译语句段提交之前执行查找和替换功能的格式线。 

列表的前两个域中都包含文本输入框，用户可以在其中输入“查找”和“替换”，还可以在微软Word自带的重复，查找和替换功能对话框中输入“替换为”，从而激活该项功能。但是重复，查找和替换功能在译语句段中是受限制的。

如果没有明确的替代文本，而用户却执行了查找功能，那么系统便会提示该用户此操作是否有效。 

重复，查找和替换功能只能够在新的句段中执行，或者在译语句段中新添加的文本上执行。现有句段不能使用重复，查找和替换功能，除非译者使用Ctrl+Alt+H快捷方式。

Ctrl+Alt+H快捷方式只能在目标文本中已经打开的句段里执行重复，查找和替换功能。如果用户当前没有打开任何句段，那么这一命令将会作用于整篇文档。

注意，只有已标记的句子才会执行此命令。只有在某一行的最左边出现了勾选标志或者#号的时候，这一行才属于已标记行。

重复，查找和替换功能对质量保证和译文核对等具有很大的作用。在Ms-Word中，重复，查找和替换的多样化功能让它变得更加强大。而事实上，到目前为止，在其它的翻译软件中还没有出现该功能。

查找和替换的内容便是你将要在Ms-Word中的查找和替换对话框中输入的内容。 
备注（批注）域可以让用户对某一行的内容做出批注。以下三条都是用来激活三种Ms-Word查找／替换功能的方法：／wc键打开使用通配符选项，／mc键打开匹配大小写选项，／ww键打开整个word文档选项。这些域中的任何文字都可以用来直接打开其相对应的按键功能。如果在这些域中不添加任何字符，那么便不会打开其相对应的按键功能。

如果备注域中出现了／警告的提示，那么就表明译者在完成替换功能之前要先进行确认。
在没有替换功能可以执行的时候（替换参数是空的），那么系统就会一直给译者发出提示，让用户注意这一指令是否已经找到了合适的文本。

你可以往查找和替换域中添加一些基本的格式选项，比如+{tw4winInternal}， 它在查找和替换功能中将会解译成“tw4winInternal” 。同样，+{<b>}， +{<i>}， +{<u>}将会解译成字体属性：粗体、斜体或者是加下划线。 

在任何时候都要避免执行数百行的查找和替换命令：不要把查找和替换功能看作计算机翻译、文本加工等的替代品。查找和替换功能是最后才使用的办法，比如，调整金融表格格式或者弥补一些常见打字错误。

请对测试文件中的查找和替换功能参数进行全面地检测（使用Ms-Word里的查找和替换对话框）。查找和替换功能有时候也会出现事与愿违的状况。在WFC用户界面>术语>查找-替换中，创建一个新的查找-替换列表，这时，由系统提供的示例列表中也会包含一些示例。这里还有一些例子：

用<Tag2>替换<Tag1>——但是只有在它们属于tw4winInternal风格的时候才可以这样做：
查找：	 <Tag1>+{tw4winInternal}
替换：	 <Tag2>+{tw4winInternal}

那么，如何才能确保译语句段没有超过100个字符呢，包括空格：
查找： 	?{100}
替换：
备注：	 ／warn （> 100 signs）
按键：	 ／wc

在译语句段中把”David John” 写成 “John David” ：
查找：	 （John） （David）
替换：	 ／2 ／1
按键：	 ／wc

在译语句段中将短破折号（–）和长破折号 （—）换成（减号，-）：
查找：	 [^0150-^0151]
替换：	 -
按键：	 ／wc

在译语句段中 ：；！？的前面加上两次空格（两次）：
查找：	 （[a-z，A-Z，0-9]） （[／：／；／！／?]）
替换：：	／1／2
按键：	 ／wc

查询：	（[a-z，A-Z，0-9]）（[／：／；／！／?]）
替换：	 ／1^s／2
按键：	 ／wc

如果在原语句段中找到“Unwanted Co”的话，请提醒我：
查询：	 Unwanted Co

[bookmark: NetWork]参考资料

[image: ]

[bookmark: BTM][bookmark: _Toc25942716]选择词典（仅限于Windows系统）WFC也可以连接到外部词典。用户可以选择任何一个外部词典应用（如 Trados Multiterm™、 the Harrap's Shorter™、 the Collins™ version 100、 Microsoft Encarta™ 等）。Keys 键是用来设定查询词典的击键（详情请见下面“词典”一节）。在翻译会话中，或者在其它任何时候，将光标置于某个单词之上，或者选择一个短语，之后再按下Ctrl+Alt+D 快捷方式或者点击词典的图标。

参考资料
文献索引查询就像语汇索引查询一样，但是它可以在任何文本类型中使用（不仅仅是翻译记忆）。Ctrl+Alt+N快捷方式或是图标[image: ]都可以打开某一文本中的文献搜索功能，这就像使用Ctrl+Alt+C快捷方式可以打开语汇索引查询一样。
材料则通常是单语文本。下列文件格式都可以使用WFC进行搜索查找：DOC，RTF，TXT，HTML SGML，XML，MIF，CSV.而其它格式的文档则需要保存成（或转换成）上述类型的文档。比如，如果你的材料是PDF格式，可以使用PlusTools将其转化成Text文本（一款免费的工具，在www.wordfast.net上可以找到），或者使用复制－粘贴功能，将PDF上的内容粘贴到word文档里。

检索规则和语汇索引查询的规则一致（见上文）。万能工具箱中所有的命令都与这一行为有关：将语汇索引窗口应用到文献索引查询窗口。
WFC将会对保存在文件夹中的所有文件进行文献索引查询，它们也都是用来作为参考资料的文件。与语汇索引查询一样，它也可以使用Esc键（或者使用相同的快捷方式，比如，Ctrl+Alt+N）来取消查询功能。
使用插入键（或+号）或者删除键（或者-号）来添加或删除文件夹，用于文献索引的“原材料”便存放在这些文件夹里面。
[bookmark: Expressions]

其它

[image: ]

[bookmark: _Hlt525660187]从翻译记忆中找出合适的短语和表达
在翻译会话中，WFC如果没有在翻译记忆中找到准确或模糊匹配的话，它可以在当前所使用的翻译记忆中找到合适的短语或表达。

如果搜索到了相关结果的话，WFC将会向译者呈现相关结果的翻译单位，并且用淡蓝色在源语文档中进行标注，这看起来就像是一个得到认可的术语。你也知道这并不是一种得到认可的术语，因为：1.它通常是一个很长的短语；2.使用Ctrl+Alt+left／right快捷方式来选中这一内容，状态栏中并不会显示其相对应的翻译；3.通常来讲，你在不久前就已经把它翻译过了。
短语搜索功能的目的便是为了防止在项目中重新输入那些已经出现过的重复的，较长的表达方式。你可以使用复制－粘贴功能将相关翻译的表达粘贴到译语句段之中。

如果你在WFC／术语库中选择了“在所有同层级的翻译记忆中搜索语汇索引”的选项，那么语汇索引查询功能将会延伸到其它翻译记忆之中，它们与目前所使用的翻译记忆共同存储在一个文件夹中。


[bookmark: _Toc439540248]工具

[image: tools]

启动 WFC时，如果文档在Word中打开，它们会在工具选项卡里显示。否则（在打开WFC时，Word文档中没有打开的文档），首先出来的是当前文件夹。点击文件夹“···”标记改变文件。

清理删除所有选中文件标记和源语句段，只留下译本。翻译过程的最后一步，除了客户，通常是翻译机构，尤其需要部分（双语）文件。如果目标语段被手动编辑过，翻译记忆库会被更新。手动编辑意味在没有确切打开时或者没有编辑段或者没WFC或使用不同的翻译记忆时编辑段。

WFC工具栏的快速清理图标清理文档的速度快得多，但不会更新翻译记忆库，也不会给出报告。

对选择的文档在翻译前进行分析，报告语段的数目和字数以及语段与翻译记忆库的相似性等级。
如果文件已经翻译和分段，将不会操作。

在分析以下几点后，创造分析列表。

分析报表16：48：49　11-22-2007
扫描：文档，脚注，标头／页脚， 文本框
=========================================================
C：／VBA／Document1.doc
匹配率（字符）分段字字符型. %
---------------------------------------------------------
重复                 1        　10        72     34%
100%                       0         0         0      0%
95%-99%                    0         0         0      0%
85%-94%                    0         0         0      0%
75%-84%                    0         0         0      0%
00%-74%                    2        19       140     66%
总数                       3        29       212
=========================================================
不是e：字符计数包含空格。

重复：这个术语指的是在文件内发现重复（这不认为是翻译记忆）。例如，如果相同的句子（段）中的分析文档集出现了3次，重复计数器将显示2重复。

百分匹配率：把在文件中找到的句段和WFC中找到相似的翻译记忆源语句段作对比。

在为 “100%” 的句段分类中并不总是完全相同。在那种情况下，100% 的匹配通过WFC被认为是完全匹配。WFC 可能不得不忽略大小写差异、 引号差异／撇号的风格，而且更重要的、 选项卡或数字的差异。WFC准确的代替了数字，编程语言，引号，撇号，目的是为了两边对其。这种替代不能完全相信，WFC尽可能地去检测歧义，“准确匹配”呈现出黄色背景来引起译者的注意。

翻译记忆在WFC中严格定义什么是 100%的匹配。

字符计数包含空格。

[bookmark: _Hlt536158006]翻译预翻译所选择文件，使用当前的翻译记忆。未知（没有匹配）的句段会复制到目标语段如果“CopySourceWhenNoMatch（无匹配时复制源语）”在万能工具箱。可是，如果计算机翻译被激活了，（见MT）没有找到匹配的语段就用机器翻译系统处理。
一旦做了预翻译，就开始了WFC这部分，也开始翻译文档。工作将会加快，因为分段和匹配已经做了。当清理这样一个文档时，使用平常的清理工具，当询问“更新翻译记忆?”时，回答“是的”。

注释：注意：如果此函数来处理一个空文档，而后台又运行着Excel、 Access或者 PowerPoint，那么Excel／Access／PowerPoint文档会被翻译。如果这个功能使用时激活了机器翻译设置，不知道的句段会通过机器翻译处理。注意：如果此功能通过机器翻译设置被激活，计算机翻译将会由未知句段所提供。
注释：在预翻译文件时，（需要使用WFC的翻译工具）在万能工具箱部分看见“ToolsTranslateWithTR”的命令。
[bookmark: _Hlt13147823]
对所有选择的文件进行质量检查，对每一个文件给出一个详细的报告，包括在所有文件中发现的错误总报告。在运行QA选项前，在WFC／设立／质量确认，设置质量确认选择。

解压缩工具打开l选择所有文档并解压缩所有l（字符等的）分段进入以“命名的文档”。在文本模式中的文档展现在你面前，故你能将其以一个不同的名字和／或文件夹保存。（如果你的语言需要Unicode要以Unicode的形式保留）。

例如，在PlusTools使用平行文本时，准备提取文本，这个提取过程应该由执行者执行两次，一次是个文本还有两种语言。每个文本文档应该命名，分开保存（例如：“source.txt（源语.txt）”和“target.txt（译语.txt）”）因此，可以说他们是PlusTools。

提取工具也会生成另一个以WfRepetitions.txt命名的文件，它被置于同样名为WfRpetitions.txt的文件夹中，这个文件夹包含了重复两次及两次以上的所有分段。在开始项目之前，这允许项目经理重复翻译，添加翻译重复到翻译记忆，分散给译员。这种方法确保项目的一致性，进一步削成本削减。

[bookmark: _Toc25942699][bookmark: _Toc439540249]设置
[bookmark: _Toc439540250]（常规）

[image: setup]

注释：一些选项必须能够检查或者未检查。一些选项必须有价值（数字或是文本）。如果该选项出现等于号（=），这是一个例子。在这例子中， 在该选项上输入回车键来创建／编辑／删除值。

[image: WF-EN15]

1. [bookmark: Fuz]模糊阈值=75
模糊匹配：这是一个百分比值，高于这个值就被认为是模糊匹配，低于该值就被认为是不匹配。默认值为75。值可以在50 – 99%之间。默认值低于75不被推荐，因为你可能接受的是模糊推荐。记住 Ctrl+Alt+X快捷方式快速，保险删除译文部分内容（预期翻译）。
1. [bookmark: ESPs]句段标点符号末端=. ： ? ！ ^t ^l
（句子结束符）：选择句子结束的标点符号。强烈推荐默认值。默认设置是 . ： ? ！ ^t ^l。您也可以键入 <paragraph>，以段落为基础切分语段。
1. 译文部分字体=
为译语句段定义所用的字体。如果目标语段不能使用与原文相同的字体，比如从英语到俄语、法语到希腊语、意大利语到希伯来语的翻译活动，这就特别有用 。

颜色
[image: WF-EN16]

在验证时，这些数值将设置颜色，应用至已分割文本。这些颜色将在清理时间重置为默认（“自动”）颜色。咦——如果使用颜色设置开始翻译，并在一些句段后发现不应该运用颜色（如在这种情况下：源语文本颜色需要在译语文本中保留），请注意——清理时间中，WFC将重置已清理文本和译语文本为“自动”颜色，这一重置在大多数系统中显示黑色。在这种情况下，于万能工具箱中键入参数“保留颜色”命令WFC不在清理之后重置颜色。
1. 在句段之后插入以下字符=
这一选项会设置字符或短文本，添加于在每一句段后。
注意以下特殊字符的规定惯例：
{space} 	指一个空格；
{tab} 	指一个制表符；
&'AA； 	指任何字符的十六进制代码；
		例如： &'AB； for ANSI 171
&'00； 	指任何字符的十进制代码；
		例如： &'AB； for ANSI 171
Unicode数值（从256到65535）可接受。
1. 保护分隔符
这一选项会设置保护分隔符的强度。分隔符和句段／标记的保护是一个内置强大的开启句段（开启句段指当淡蓝色背景下源段可见时输入目标句段）和一个外置薄弱的开启句段。在安装中，默认级别通常是3。

文件正常保护级别：
-在撤销和退格键时保护分隔符和标记。
-在目标句段中阻止返回键。
-尝试在目标句段中保持光标。
-利用Ctrl+A（全选）选中所有目标句段而不是整个文档。
-在多数偶然删除或编辑中保护tw4winInternal标记。

文件低保护级别：
-在撤销和退格键时保护分隔符和标记。
-在目标句段中阻止返回键。

级别3旨在帮助初学者避免大量意外错误。经验丰富的用户可以使用低级别。注意：Ctrl+Alt+F12可以在设置的任何保护级别（常规级别和低级别）和对正在工作句段的无保护级别之间实现切换。你设置的保护级别在下一句段仍然运用。因此，Ctrl+Alt+F12允许你暂时操作分隔符和标记，否则将被保护或阻止。为了永久地改变保护级别，需要使用WFC用户界面。

1. 用户界面语言=
这一选项会禁用本地化用户界面，以此用户就可以回到原始界面（英语界面）。如果wordfast.text文件和Wordfast.dot位于同一文件夹，并包含一个WFC用户界面的译语文本，本地化界面便可操作。本地化用户界面可以在任何时间从www.wordfast.net上分别下载。最好可以和WFC一起下载和安装，作为一个单独的安装包。

重置
将重置WFC的所有默认值设置。
保留所有设置
保留翻译记忆（翻译记忆和双语翻译记忆），同时还有所有词汇。注意：翻译记忆和词汇被调换时需保持它们自己的文件名，即源文件被重新改写。要备份那些文件调换前的版本，必须手动备份。
保存设置
保存当然设置到INI文件。原文件保存在Wordfast.dot所在的同一文件夹。这一文件夹通常是Word文档的启动文件夹（如果不能找出Word文档启动文件夹，见隐藏文件夹注释）。
使用浏览···选项需要无论何地都打开一个原文件，包括网络文件夹或软盘。

[bookmark: _Toc439540251]分段

[image: segs]

· 设置目标句段语言到翻译记忆目标语言
WFC的质量保证选项要求目标语段在验证之前进行拼写检查。如果你选择这个选项（默认），WFC会将当前翻译记忆目标语分别应用到目标语段（如打开工具／语言的菜单，并应用此语言到目标语段），因此，如果拼写检查完成，权限语言会被应用。
· 设置目标句段语言到文档默认语言
如果你的目标语言没有在WFC的语言列表里，或者由于其他一些原因，WFC无法识别你的特定语言：那么选择该选项，回到Word文档，在Word文档（工具／语言菜单）中将目标语言设置为默认语言：WFC会将默认语言应用到目标句段中。如果选择“保留设置不变”，WFC将不会在一系列操作中应用这一语言定义到目标句段中。见附录 II对这一题目的简略论述。
· [bookmark: Toolbars]一个数字+一个ESP结束可结束一个语段 
在正常情况下，WFC不会认为ESP后跟数字是一个句子的结束。阻止该选项会使该规则无效。
· 一个不带文档尾部空格的ESP可结束一个语段
在正常情况下，只有当一个ESP后跟着至少一个空格时，WFC认为是一个句子的结束。阻止该选项会使该规则无效。
· 一个ESP+一个空格+一个小写可结束一个语段
在正常情况下，当一个ESP后跟着一个空格，再跟着一个小写字母，WFC不会认为是一个句子的结束。阻止该方框会使该规则无效。
· 翻译前的书签标记
当开启一个文档中包含书签的翻译会话，将会出现一个提示：必须在翻译过程前采取一些特殊步骤标记书签，而且书签必须在翻译过程中转移至目标段。
· 将双删除线用作不可译属性
		这是一个双删除线文本示例。
与其定义一个从分割／翻译过程中排除文本的外部样式，不如选择一个字体属性。选择一个字体属性去定义文本不被翻译。记住在使用后不要选中这一特性，否则，它将保持可用状态并产生意想不到的后果。这一特性会轻微减慢分割速度。
· 将25%亮灰色用作不可译属性
		这是一个25%亮灰色文本示例。
同上。这一影响只有当工具／选项／视图／热点被选中时是可见的。重要提示：文本属性（25%亮灰色）的应用应该局限于文档，在翻译之前没有任何被突出的文本。
· 将红色标记用作不可译属性。
 		这是一个红色标记文本示例
同上。
这一影响只有当工具／选项／视图／热点在Word文档中被选中时可见。
· 从删除和退格中保护句段分隔符。在选中时，这一选项会改送删除键到新路线以避免句段分隔符被意外删除。这一特性只有当WFC的工具栏放大时可用。当该特性激活时，有一条限制是Word文档对话框内部删除和退格键的使用会造成一个问题。这一特性不保护正在用其他方式改写的句段分隔符，所以用户应该时刻警惕。   

缩写：用你自己的语言键入多数缩写词。WFC不会在一个词语在列表中时结束一个句子。用逗号分隔缩写词：

 D.，Dr.，M.，Mr.，Mrs.，P.，Pr.，Pres. 

记住放大功能会放大一个语段来适应实际句子值，如果一个未命名缩写词过快结束一个句子，Shift+Alt+Down将迫使WFC分隔你选择的文本。

一个缩写词必须少于16个字符。

[bookmark: _Toc25942700][bookmark: QC][bookmark: _Toc439540252]质量保证
[image: qa]

WFC的这一部分在质量保证中用来设置可执行操作。
如果质量保证在翻译时激活，目标句段会在确认前进行质量保证（这是一种实时模式），例如：立即在用户按下“NexSegment”之后，但在语段存储在翻译记忆之前进行。

记住你可以通过将宏输入到万能工具箱命令中宏质量检测来关联自己的宏到质量保证。见 附录三为示例。

如果在翻译会话外开启质量保证：

1. 如果一个文档被分割，WFC会检查目标段中仅具有目标值的错误（打印排版、列入黑名单的术语），并对比源语／目标句段找出可能的翻译错误（词汇、不可译术语）。
2. 如果一个文档没被分割，WFC将检查句子中具有目标值的错误（打印排版、列入黑名单的术语）。
3. 在这两种情况下：如果光标位于文档的第一个句子，WFC会询问你是否想要对整个文档进行质量保证并产生一个报告，或者一次只对一个句段进行质量保证，并在每个问题后停止，这样就可以按步骤更正这些错误。如果光标不在文档的第一个句子，那么第二个选项（逐步质量保证）会被采用。




拼写／语法检查只在实时质量保证模式（在翻译会话期间）中可用，但在批量翻译中不可用，此时必须生成报告。

检查术语库#1， 2， 3中的术语词汇
这一选项使WFC监测在翻译过程中的术语库的使用。若术语可在目标语句段找到相对应的目标值（或者当词汇源的输入有许多翻译时，至少有一个目标值）。
检查列入黑名单的术语
这一选项用WFC检测目标语句段以确保无列入黑名单的术语被使用。

运行查找－替换列表进行翻译
需要添加翻译时，WFC能保存寻找替代途径的列表在目标语句段中运行（因翻译记忆已有一个命题，或因译者已输入了一个翻译）。查找替换与手动使用word文档自带的“查找-替换”功能是等同的。

查找－替换操作运行：
任何术语都可以用WFC的快捷键来放置到目标语句段（Ctrl+Alt+Down，空格键，AS输入键）
目标语句段确定无误，按Alt+Down 键或 Alt+End键

在专有名词中找排版
这是用于在源语句段中找出专有名词，并查证任何在目标语句段中出现的“as is”。误报不可避免。如果专有名词改变或被修改则这个特性不能使用。

字符计数提醒>=N
WFC保证目标语句段的长度不超过所给出的数量

结束标点不同于目标值需注意
WFC保证原语句段和目标语句段有相同结束标点。这有利于查证在目标语句段中是否有遗漏的结束标点——一种常见打字错误。

源语译语字数比例>=N需警惕
这个验证将会检测出可能出现的情况，目标语句段空缺或不存在。

第一个目标字母有不同的翻译需注意。
这个验证将会检测出可能出现的情况，当第一个字母在原语和目标语句段都有不同的翻译。这常被用来检测句中首字母需大写的情况。误报很少出现，因为源语句段为目标语首字母编辑的依据。

不可被翻译的源语会出现在目标值里。
不可被翻译的部分有图形显示（任何图形或字母的组合，或任何相邻的图形和字母都被视为不可译部分）URLs和电子邮件地址及字段（索引字段和超链接除外），也被视为不可译部分。WFC保证所有不可被翻译的部分都能在目标语句段被找到。

在源语里找不可被翻译的语言。
同上，但用另一种方法。

在译语里找源语标记。
WFC保证所有不可译部分都能在目标语句段被找到。

在源语里找目标语标记
WFC保证所有不可译部分都能在源语句段被找到。

相同的书签。
WFC能检查源语和目标语句段里的标签数量是否一样（源语和目标语句段中的红色括号像 [ or []） 。当客户要求源语里的标签在目标语里保持下来时，这很有用。如果书签跨过几个语段且必须保留，请参阅专门的sec的书签章节。

执行一个严格数值的“不可译”定义
QA（质量保证）目的是找出源数字／目标数字的差异。这里的一个“数字”或“数字内容可调整”意味着任何一系列的符号内至少包含一个数字。问题是转换可能会改变那些数字（23rd 变成23ème， 或者变成23ste）， 所以QA（质量保证）会提出“误报”提醒。若没有这个选项，23和23rd都会匹配为 23， 23ème， and 23ste 。用这项检查，23只能匹配为23，并且23rd只与23rd相匹配。

使翻译句段有质量保证
这个选项令WFC对现存分段进行质量保证。处理一个已经被客户分段的文件则需要这个选项。其他情况下，当重新打开现存的段落还是要运行QA（当句子已经被转换且得到质量保证）会减缓WFC运行速度。

[bookmark: Share][bookmark: _Toc439540253]视图
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这用于开始翻译后优化的微软字处理软件视图和显示参数，保证有一个舒适的视觉环境。这部分不可低估。视觉疲劳因为设置一般，会令译者不适。但很长时间才能意识到给眼睛带来的伤害。每次开始翻译进程，下面参数都会设置显示和视图环境。不过，如果“When starting a translation session：”复选框没有被选择，那么除了必须看到的隐藏文字外，Wordfast 会让显示和视图设置保持不变。

· 放大Word窗口
对于分辨率为 800x600（即VGA和SVGA）的显示器，建议将放大 MS-Word 应用程序窗口。如果要使用更高的分辨率（XGA、UXGA），您应该考虑那种分辨率最适合您的眼睛，主要是参考屏幕的物理尺寸（15、16、17英寸等）。
· 放大文档窗口
建议放大文档窗口至Word 97，不过当不得不处理多个文档时，需要忽视这一功能。
· 文本放大=
WFC 建议缩放参数为120（达到 SVGA 的分辨率）和140（更高的分辨率）以便得到最佳的视觉效果。当然，这基于10到12号正常文字大小。至于其它大小的文本，可能需要调节参数。
· 不要显示空格
由于切分语段要求显示所有隐藏文字，不显示空格也是个办法，因为打点太过劳累。但反过来说，如果需要注意不可分开的空格，就要关掉这个选项（即显示空格）。
· 使用常规视图
如果您的显示器分辨率高（比如说 SXGA， 1280x1024）或者17' 显示器，而且机器速度快，页面视图就很不错。页面视图将重编页码，形成每页都消耗热的鼠标滚动，且快速消耗掉你系统的资源。当页面规划为首要任务，偶尔使用页面视图很不错，这则是译员的重任。在大其它情况下（并且即使机器速度快、屏幕大），普通视图还是很舒适，特别是当需要从一页跳到另一页，要在长文档里上下滚动时等。标准视图需要更加平滑的滚动， 滚动实数很影响视力并且会导致偏头痛。不过，如果页面布局和设计是首要，即关掉这个选项（即保持视图方式不变）。
· 自动换行适应窗口大小
此功能是关键 （但仅在普通视图中可用） 为了避免水平滚动每次的线条比屏幕宽。
· 隐藏标尺
标尺在大多数情况下并不是必需，小屏幕会出现占用空间的问题。如有要求请撤销。
· 保留标准，格式&WFC工具栏
这项功能会去掉希望自动隐藏或不想要的占用空间的工具栏。

记住，翻译期间可以手动修改显示选项，使用 Ms Word 自带工具／选项／视图 （或首选项／视图与大多数Mac） 。

注释WFC推动隐藏文字的屏幕，因为不用隐藏可见文字来使用微软基础类库是很危险的，看不到定义符号，还可能删除掉定义符号。
[bookmark: _Toc439540254]自动提示
[image: ]

自动提示建议在下拉列表里进行翻译记忆的匹配与替换。可以继续打字忽略建议，或按下Enter键来“查看”建议的信息。假设源语句段包含了个专有名词，例如兹比格涅夫·布热津斯基。只要大写A或G敲打出来自动提示就会提示那些名字。自动提示的两大优点是迅速和可靠。

这时会推荐翻译记忆库和机器翻译，还有可被确定位置的一些文件。可被确定位置的构成被称为术语库（“知道”术语在原文部分突出显示如果术语汇编可用的话并且报刊了一个或多个源语选项，）源语句段的元素就不可译。

· 翻译记忆库中的句段。
这个选项将会弹出翻译记忆匹配的列表，100%匹配或模糊匹配，直到一个新的段落打开。其他快捷键和方法（Alt+left／right来锁定各种段落， 若可适用， Ctrl+Alt+M 会从翻译记忆里陈列出更多的细节）也很有效。
· 机器翻译中的句段。
如果记忆翻译建立在翻译记忆里或以及翻译记忆方框，机器翻译的分段将会在下拉列表里出现自动提示。
· 翻译记忆库中的句段。
无论何时都推荐使用翻译记忆里的子段落。
机器翻译中的句段。
无论何时都推荐使用翻译记忆里的子段落.

· 源语句段的不可译元素
如果WFC检测到一些源语有不可译元素（以首字母开头，包含数值等），开始在译语句段输入时，WFC会立即提示。
· 术语表中的术语
如果开始输入两个或更多字母以匹配术语表中WFC已经在源语句段识别的源语或译语术语，自动提示的建议会自动弹出。
· 按Escape键使自动提示禁用（自动提示需求）
如果自动提示不好用，勾选该选项。当按Escape，自动提示会被激活，并且仅用于当前打开句段。
· 在已翻译的部分启用自动提示
默认方式下，自动提示仅在新句段被创建时被激活。当你修订或重新打开已存在句段，该选项将启动自动提示。如果你的客户给你发送已切分文档来修订或译后编辑，勾选该选项。

[bookmark: _Hlt536157865][bookmark: Pandora]PB （Pandora's box）

[image: PB]

WFC会尽力覆盖每日翻译的必要部分，但有无数特殊情形需要特别功能。与无休止地启动按钮并检查工具箱相比，一个简单且高效的“非自然”界面可用来激活一些很少使用的功能。只需按照下列万能工具箱中的命令进入，从WFC中获取一项特别的运行。命令由段落标记切分（使用Shift+Enter 进入段落标记）。

在翻译会话中，Ctrl+Alt+P 会关闭（并重新打开）所有在万能工具箱中的命令。

导入：PB 命令区分大小写：点击“命令”按钮产生的方式来使用，或使用写在本手册中的方法。添加或移动 _ （下划线）字符使其停用或激活。下划线字符可在命令下被置于任何地方。这样，

允许空目标语段 启用；
允许_空目标语段不被启用 ；
允许空_目标语段不被启用；
_允许空目标语段被启用 因为下划线不在命令当中；
允许空目标语段 被忽略，因为大小写不正确。


右击命令清单，会在所有命令项间切换，并仅启用命令。


	允许空目标语段
	允许WFC用空的目标语段确认句段。空的目标语段不会构成任何特殊问题，但在通常情况下（尤其是对于初学者），有警告会阻止初学者确认空句段。

	更好匹配＝显示

更好匹配＝书写

更好匹配＝分离
	假设一个文档已经用翻译记忆翻译名为TM1。这个文档现在已经被分段或是双语版本。假设TM1不再被使用。另一个叫TM2的翻译记忆被选择并启动（TM2不是BTM，它是用机器翻译来代替TM1）。当修订分段的文档，如果他们认为匹配率高于最初提议的TM1，BetterMatch =显示可用于接收来自TM2的命题。如果一个更好的匹配存在，将会显示上面的句段（Shift + Alt +Insert将复制TM2的命题目标句段）。

BetterMatch=Write类似BetterMatch=Show，但是BetterMatch会立即用更好的命题来代替已存在的译语句段。匹配率会被新的匹配率代替。

BetterMatch=Discrete；类似BetterMatch=Write，但已存在的匹配率将不会被新的匹配率取代。

	首字母大写
	当命令（“语音识别”，VR）项被使用，此项命令很有用，并且VR命令一个句子时，首字母大写会失效。当句段被提交，WFC将确保译语句段首字母大写。

	仅删除标签
	当此命令被启用，WFC／工具／清除工具将处理书签（移出红色书签，移出实际书签到译语句段），但是文档不会被清除。
如果这个命令未被启用，文档清除了，书签被处理。（这是正常的进程）。

	语汇索引对话框＝Always
	让WFC总在对话框中显示语汇索引／参考资料，甚至当按Ctrl+Alt+C 或者 Ctrl+Alt+N时，没有文本被选中。

	复制后语汇索引关闭
	使用Alt+F12快捷方式（复制粘贴到译语句段）关闭语汇索引窗口。

	语汇索引最大数=X
	X是一个数字。限制词汇索引的数量到X。最大值是4096。

	语汇索引无标题
	当显示语汇索引时，关闭TU创建者，日期和属性的显示，以便更多词条在一张页面可见。

	语汇索引搜索＝X
当Ｘ可以代表All或源语或译语
	在会话中，如果从源语句段选择一个术语，WFC会仅在翻译记忆源语句段执行语汇检索。如果仅在译语句段选择术语，WFC会仅在翻译记忆源语句段执行语汇检索。
语汇索引搜索＝All 无论在哪选择术语，将会使WFC搜索所有句段（源语和译语）。
语汇索引搜索＝Source 将会使WFC搜索仅仅是翻译记忆的源语句段。
词汇索引搜索＝Target 将会使WFC搜索仅仅是翻译记忆的译语句段。
如果这个命令未启用，WFC仅在译语句段搜索语汇检索。

	语汇索引搜索＝
准确的表达
	执行此命令时，选择一个文件中的表达，按Ctrl + Alt+ C，如果提供了引号中的表达，WFC将假设精确表达被搜索。如果此项命令未被启用，在AND运算符下，WFC会呈现搜索到的所有表达中特别词汇和可能出现的屈折变化。

	语汇索引搜索＝
准确的词汇
	命令被启用，在文档里选择一个单词或术语并按Ctrl+Alt+C， WFC会检索该术语，不会搜寻开始或结束的屈折变化。当命令未被启用，搜索 cat 会出现 cat 和 cats ，（但不是bobcat）。

	语汇索引窗口布局
	当语汇索引窗口被创建，窗口布局（微软文字处理软件窗口／布局所有的按钮）被启动来一同展示文档和词汇检索。

	复制搜索词汇
	当语汇索引或参考资料搜索已经完成，将检索的术语复制到剪切板。

	无匹配时复制源语
	当翻译记忆中无推荐匹配，在WFC中使用复制源语图标也是一样的。

	用字母复制术语
	当Ctrl+Alt+down快捷方式被使用粘贴术语翻译到译语句段，该命令指导WFC应用源语句段术语字母粘贴到术语。

	用户_数据编辑＝
用户数据编辑＝记事本
用户数据编辑＝单词
用户数据编辑＝C：／···／app.exe
	在WFC用户界面.右击“选择翻译记忆” 或“选择词汇”按钮，打开翻译记忆或术语库自定义应用程序。”记事本” 被推荐。Excel被推荐来编辑和保存术语库，但不是用来做翻译记忆。

	用户—快捷键＝下一句段：Alt+NumericPlus
	用户自定义快捷方式宏的名称（案例中NexSegment）是WFC按钮的一个名字，在英语用户界面。

	[bookmark: mouseroller]禁用_鼠标
	启动数据编辑，如果（Word）崩溃（或立即使用鼠标滚动下滑到要编辑的数据，）这就意味着系统在VBA系统与鼠标不兼容。该命令会使其功能禁用。这很少见。该命令不会减少因其他不同的原因而产生的（Word）崩溃，请咨询热线www.wordfast.net或从www.yahoogroups.com／WFC获取帮助。

	处理页眉中的表格
	如果表格用在页眉或者页脚，尤其是当文档转换成RTF文档，一些微软文字处理的版本有崩溃的趋势或者冻结的风险。如果此情形出现在微软文字处理中，使用该命令来阻止WFC进入带有表格的页眉或页脚。

	显示信息
不显示信息


	这将使WFC在专用工具栏显示（或不显示）信息，（同样的信息显示在底部状态栏，但是对于微软文字处理软件使用者来说不适用，且其他的版本在首次按键就消失了）。

	删除术语
	当使用 Ctrl+Alt+G或术语图标来搜索术语表中的术语，如果匹配的术语被发现或显示看起来类似的词条，术语的下拉列表会在左侧展开以更好显示。点击列表中“回车键”按钮关闭并返回文档。

	总是删除术语
	和以上类似，但术语列表总是在搜索之后处于打开状态。

	列表中的Excel
	当翻译Excel表格时，正常的顺序是一行接着一行，从上到下（单元格翻译从每行开始，从左到右）。用这个命令，顺序是一个列（单元格翻译从上到下）然后依次向下翻译。

	[bookmark: firstkey]关键字控制l
关键字转换
	2003版本微软文字处理软件，在句段启用时最初的字符类型特征是“mute”。启用任何一项命令（一次仅用一项）来解决问题。他们模拟按键“mute”键来解决问题。

	FirstKeyDNS（DNS解析关键字）
	解决了在句段开启状态下，一些版本中的DNS听写软件使光标跳到几行向上或向下的问题。

	[bookmark: FR_PB]KeepTemplate（保持模板）＝addin.dot
	当扩展WFC模板，WFC不会激活任何模板或在工具／模板或插件中的加载项。很多模板有与WFC冲突的快捷方式或宏。
如果想保持模板与WFC一起工作，输入其名称。这里提供的例子将保持模板的名称为“addin.dot”和WFC同被激活。
保持所有的模板，使用 KeepTemplate=All。此设置，如果依赖使用WFC的快捷方式，可能引起模板问题。

	保持行距
	翻译表格，如果表格行有固定的行距或（高度），可能不能显示已打开的句段。用7行打开句段，更直白的说，单元格可能会太窄而不能显示句段。在表格中点击“Automatic”，WFC会自动设置行距，当句段关闭时会修复到原值。该功能禁用此行为。

	总是保持大小写
	如果文档的源语句段都大写，WFC 会改变TU的译语匹配，它也会找到大写，因为这通常来说是必要的。然而，此项命令会禁止该运行。



夏锐仪第五部分

	术语库列表 1＝隐藏
	术语库 （1， 2， 或3）不出现在WFC的工具栏下拉列表中。Ctrl+Alt+G打开或隐藏含有术语的下拉列表。

	拉丁字体Font=“MyFont，12”
	若目标语句段是中日韩统一表意文字，并含有拉丁文段落，则MyFont字体、以及特定的字体大小，会应用于在目标语句段中的拉丁文篇章中。

	颜色设置
	在清理文档的时候，WFC的颜色设置是通用的话，整个文档的颜色将自动重设。该选项阻止颜色通用设置。

	文档链接设置

	可将文档与特定设置链接（只能是格式为DOC的Ms-Word文档）。这样的话，随后以不同的设置打开翻译会话，WFC会弹出提示窗口。该提示让你进行新的设置（文件链接也将相应调整）或者用回原先的设置。
在某些情况下，清理文件过程中也会出现这种提示。
点击WFC中的“解除链接”或者“重新链接”选项，可实现对文件的重新链接或断开功能。请看以下重要提示。

	将TMT文档链接到文件
	可将文档与特定翻译记忆链接（只能是格式为DOC的Ms-Word文档）。这样的话，随后用不同的翻译记忆再打开译文的话，WFC将会出现提示窗口。该提示让你利用新的翻译记忆（文件链接也将相应调整）或者上传原先的翻译记忆。
点击WFC中的“解除链接”或者“重新链接”选项，可实现对文件的重新链接或断开功能。
在某些情况下，清理文件过程中也会出现这种提示。

	 ！  请看”链接”设置注意事项
	打开翻译会话时，有”链接”的文档上面会有标记，表明这个文档链接着翻译记忆或者特定设置。任何设置下，若打开链接着不同翻译记忆或者设置的翻译会话，WFC都会弹出提示（即使系统没有检测出那两个”链接”设置）
使用WFC／工具／清理按钮时，需要“更新翻译记忆”时，以及需要调整相应的WFC“链接”设置时，清理界面会弹出提示。
也就是说，不论本地和当前WFC 链接如何设置，只要打开翻译会话时，链接文档都会出现提示。但在清理文档时，只有当前的WFC设置里面的”链接”选项被勾选时，该翻译文档文档才会弹出提示。
这是由于许多译员只是翻译，将一些未清理的文档发给了客或代理商户，由其自行清理。这就使得在不同电脑上进行文档清理时，阻止弹出提示（比如客户或代理商的电脑）。

	MacroEndSession结束关键字=XXX
	这里XXX是一个微软Word文档宏文件名。
用Alt+End结束翻译会话时或者以其他任何方式关闭句段时，执行EndSession macro 。

	MacroPreSegmentation预分割宏=XXX
	这里XXX是一个微软Word文档宏文件名。
在源语文档交给译者翻译编辑之前，打开句段就开始执行宏预分割。查看 附录 III 获取更多宏信息。

	MacroPostSegmentation执行宏=XXX
	这里XXX是一个微软Word文档宏文件名。
宏执行在译者“关闭”句段之前，就很快执行了宏。在打开的文段背景下按下 Alt+Down或Alt+Up或 Alt+End或其他快捷键，将关闭目前打开的句段。出现的宏文件是提醒用户检查错误。查看 附录 III 获取更多宏信息。

	一次性宏=XXX
	这里XXX是一个微软Word文档宏文件名。
只有初次打开WFC翻译会话的时候，才执行一次性宏文件。用Visual Basic结束宏时，会阻止WFC翻译会话的打开，原文档将保持未译状态。
运行WFC基本类库菜单“解除链接”选项，打开“未翻译”的文档。
查看 附录 III 获取更多宏信息。

	MacroRetire退出宏=XXX
	这里XXX是一个微软Word文档宏文件名。
在对基于WFC的翻译文档进行清理之前，执行退出宏。查看 附录 III 获取更多宏信息。

	MacroStartSession开始关键字=XXX
	这里XXX是一个微软Word文档宏文件名。
开始翻译会话时，开始执行宏。

	MacroQualityCheck质量检查宏=XXX
	这里XXX是一个微软Word文档宏文件名。
质量检查宏将在 MacroPostSegmentation执行宏之前执行，即当译者关闭打开的句段时（用Alt+Down， Alt+Up， Alt+End或者其他快捷键关闭当前打开的句段）。
请查看 QA 宏交互模式上的提示。
查看 附录 III 获取更多宏信息。

	NeedForSpeed任务指令
	该指令将极大地加快分割进程。该指令在万能工具箱里。
1.打开新句段时，会执行术语对照。但再次打开已存在的句段时，不执行术语对照。很多译员认为没必要再次高亮标注已经掌握的术语（如果不嫌麻烦的话），比如对一个已经分了句段的文件进行校对处理。
2.打开新句段时候，通常都会执行翻译记忆扫描匹配，但是再次打开已存在文段时候例外。因此，一份重新打开的句段的背景色反应出其原来的匹配值（即匹配度），而不是重新找到翻译记忆里的源语句段（或者没找到）。
翻译中需要考虑速度时，推荐使用NeedForSpeed设置。

	NoPowerPointNotes（无PowerPoint备注）。
OnlyPowerPointNotes（仅有PPT的标注）。

	当进行PowerPoint文稿演示时，该指令会强制WFC忽略幻灯片中的标注或者仅仅翻译备注。

	NoPrompts指令
	进行“句段再次保存”时，将激活阻止系统。

	NoPromptToSaveIni指令
	当关闭WFC设置窗口时，将提醒保存设置。所有更改自动保存。

	NoSendKeys指令
	由于VBA插件的缘故，在Ms-Word 2003文档背景下打开句段时，WFC将弹出一个虚拟控制键。如果用2003文档软件能顺利打开句段，这项指令将阻止上述情形的出现。最为常见的问题就是打第一个字的时候显示空白，这种情况只有在2003文档软件未进行修补时才出现。

	NoSmartMessage无智能信息。
	WFC上出现的质量控制提示信息会显示在屏幕右上方，以便译者同时能看到提示信息和翻译文本。NoSmartMessage无智能信息 ，将使上述功能失效。

	OptionalTags（选项框）指令
例如：
OptionalTags=<&nbsp；>，<&quot；指令
	用回车键在等号后输入一系列标记时，用逗号分开。
WFC执行质量保证以确认源文本中的标记可识性时，这些标记将被忽略。请查看文档中的标记部分以获取更多信息。


	PlaceablePlusSpace可加内存


PlaceablePlusSpace可加内存
	WFC使用 Ctrl+Alt+Down或者“复制可添加”图标时，强制WFC在可添加之处添加空格。
复数格式下，如果没有空格的话， PlaceablePlusSpace可加内存也将在可添加之处前面添加一个空格。

	PlaceableBetween=[]，（），{}指令
	 指导WFC辨识[ and ]， （ and ）， { and } 这些符号，以确定可在其中插入内容。你也可规定其他几组符号的用法。逗号将各组符号分开。

在带标记文件中的=<> 或者 =&；符号中间，不推荐使用空格插入。

	PlaceableContains=#@=+：指令
	指导WFC辨识那些包含特定符号的字词位置灵活可变，那些符号显示在等号后面。
比如I+YOU这个表达被认为是可插入空格的。

	Placeable=FirstCap指令
Placeable=AllCap指令
	指导WFC辨识首字母大写的单词或者整个大写的单词也是可插入空格的。这就意味着Ctrl+Alt+Right／Left快捷方式能够“确定”源文件可插入空格的地方，并（用Ctrl+Alt+Down）把源文件里可插入空格处复制到目标语句段中（用光标定位）。比如， Placeable=AllCap 使你能够轻易地将源文件里以大写字母的形式复制过来，而不用手工输入。

	Placeable=None指令
	无条件禁用所有位置复制。

	Placeable=MixedCase指令
	指导WFC辨识具有混合格式的字词（包括首字母）可插入空格。也就是说，“DosAppName” or “en_LangID”这类的术语被看做是可插入空格的。

	ProcessDiacritics指令
	该指令用于汉英字体设置中（有读音符号的字母时），以最大程度减少因读音符号造成的翻译记忆错误匹配。

	ProcessExtended指令
	命令如果ProcessNoDiacritics不能让你满意的话，请使用上述指令。

	ProcessQuotes=147，148
	译文部分有潜在的目标语句段存在时，该指令将使的WFC界面一直使用所要求的引用内容，不管翻译记忆里如何按字母排序。可能出现的值有：

ProcessQuotes=171+160，160+187会执行书名号引用格式（按照所要求的不可分离的空格模式）如示例《exampl》
苹果电脑：ProcessQuotes=199+202，202+200

ProcessQuotes=147，148 会执行双引号引用格式（上引号），如“example”
苹果电脑：ProcessQuotes=210，211

ProcessQuotes=145，146会执行双引号引用格式，如“example”
苹果电脑：ProcessQuotes=212，213

ProcessQuotes＝132，147 会执行另外一种按字母排序引用格式，如“example”仅限个人电脑
苹果电脑：无等式，但是227代码用于关闭双引号格式引用格式。

ProcessQuotes =34，34会执行双引号引用格式，如“example”

ProcessQuotes=Source 复制源语句段里的引用格式。

注释： 如果分散的句段无法使用所要求的引用内容时，但可重复使用源语句段的引用格式时（或许是技术参数），请使用快捷键Ctrl+Alt+U将源语句段中的引用格式复制到目标语句段中。

	ProcessApostrophes（过程省略）=39
	与“ProcessQuotes”相似。这个指令执行特定的撇号格式，不采用翻译记忆里的格式。可能出现的值有：

ProcessQuotes=39 会执行撇号格式，如“example”

ProcessQuotes=146 会执行撇号样式，如“example”
苹果电脑：ProcessApostrophe=213

Ctrl+Alt+U复制源语句段里的撇号样式。
使用Ctrl+Alt+U复制源语句段里的撇号样式。

	ProcessDashes=45指令
	与“ProcessQuotes”相似。这个指令执行特定的破折号格式，不采用翻译记忆里的格式。可能出现的值有：
ProcessDashes=45 将执行小破折号（如减号）格式，如attaché-case

ProcessDashes=150 将执行短破折号格式，如attaché–case
苹果电脑：ProcessDashes=208

ProcessDashes=151执行长破折号格式，比如attaché—case
苹果电脑：ProcessDashes=209

用ProcessDashes=Source 复制源语句段里的破折号样式。
用Ctrl+Alt+U复制源语句段里的破折号样式。



	[bookmark: _Toc25942703]传送1（Propagate1）
	CopySource（复制源语）在使用复制源语（CopySource）功能时，译语句段中的所有已识别术语（如果术语识别打开的话）会被其译文替换。此命令在使用“翻译”（Translate）工具时也可用，但仅适用于未知句段，这些句段使用复制源语功能会被源语句段替换。此命令需使用术语表1。此命令通常与无匹配时复制源语（CopySourceWhenNoMatch）命令有关。
使用传送指令时，Alt+Insert（Mac为Alt+S）快捷方式会有以下两种切换效果：第一，复制源语并传送。第二，仅复制源语不传送。
重要注释：如果文档预翻译（使用WFC翻译工具）时必须使用传送功能，请看以下“翻译资源工具翻译（ToolsTranslateWithTR）”命令。


	传送2（Propagate2）
传送3（Propagate3）
	同上，但使用术语表2或术语表3这三个命令可同时使用。

	传送和高亮（PropagateAndHighlight）
	传送时，译语句段中已传送术语会高亮显示。

	PropagateCase=X
	X可以是0、1、2、3。
0为默认设置： 术语表的术语以原形式传送。
1译语术语全部以小写字母形式传送。
2译语术语全部以大写字母形式传送。
3 再次使用源语术语

	反向传送（PropagateInReverse）
	当使用仅传送已知（PropagateOnlyKnow）（如下）时，反向传送术语（对具有反向语法顺序的语言对很有用）。

	传送方式=[]、多个、添加（PropagateMethod=[]，many，add）
	决定已识别术语的传送方式。前两个字符（这里指[和]）指定了附加给传送术语的字符。多个开关决定是否所有可能术语词目都会传送，防止术语表中相同源语术语有多个词目（即一个已知源语术语对应不同的译语术语）添加开关决定已传送术语是否增加至译语句段，或者已传送术语是否替换译语术语，这是一个常规方式。

	传送仅已知（PropagateOnlyKnown）
	通常，执行传送指令时会对源语句段进行复制。相反，这一命令会在空译语句段中插入所有已知术语（以一个空格隔开）。
使用这一命令时，复制源语（个人电脑上Alt+Ins，多功能计算机上Alt+S）快捷键切换效果有三种：第一， 以理想次序复制源语并传送（如上）；第二， 以相反次序复制源语并传送；第三， 仅复制源语不传送。

	传送附带一个空格（PropagatePlusSpace）


传送附带多个空格（PropagatePlusSpaces）
	传送时，如果已传送术语后没有空格，这一命令会在其后添加一空格。

在复数形式下，如果已传送术语前没有空格，传送及多个空格命令也会在其前面添加一空格。

	传送所有（PropagateWhole）
	如果一个已识别的单个术语以一个通配符结尾，那么整个单词而不仅是词根将被替换。因此，如果术语表中有affect*=affecter，源文本有affection，最终结果是affecter而不是affection。

	ReportFolder=“C：／MyFolder”
	这一命令会通知WFC保存其中的文件夹内不同的报表（清理、分析、翻译等）
如果清理、分析或翻译失败，请确认设置文件夹的有效性。

	报告多个（ReportMany）
	通常，所有报表（针对清理、分析或是翻译功能）都以相同名称命名，新报表会重写之前的报表。这一命令要求WFC在报表名称上添加一个时间戳，这样每个报表就有了特殊的名称。

	Right_Click=IE／http：／／iate.europa.eu／iatediff／SearchByQuery.do?method=search&saveStats=true&query={SearchedWord}&sourceLanguage={sl}&targetLanguages={tl}&domain=0&typeOfSearch=s

Right_Click=IE／http：／／www.eurotermbank.com／Search.aspx?text={SearchedWord}&langfrom={sl}&langto={tl}

	当打开分割时，这一命令会在源语句段术语中激活一个智能右击键。该右击键会连接微软浏览器（抱歉，其他浏览器暂不支持，因为Ms-word是微软组件）至一个询问术语的URL，并且也会将浏览器前置。

这里举两个例子其他URL可用来访问其他术语资源。该行必须以Right_Click=IE／开始。

剩余部分是一个URL，其中｛查找的词｝会被要查找的术语替代。源语和译语代码会替代{sl} 和 {tl}，但可以为自己的语言代码进行硬编码。

	用制表符分割的报告（ReportWithTabs）
	这一命令要求WFC不用空格而改用制表符分割报告元素，这样这些元素就可以被复制到一张Excel工作表中。

	[bookmark: SegAll]分割所有（SegmentAll）
	通常，WFC不分割孤立数值或是其他不包含任何字母的文本片段。这一命令迫使WFC分割任何句段。

	句段样式：隐藏被隐藏文本（Segment_Style=HideHiddenText）
句段样式：发光（Segment_Style=Light）
句段样式：透明（Segment_Style=Transparent）
句段样式：阴影（Segment_Style=Shaded）
句段样式：无阴影（Segment_Style=UnShaded）
句段样式：VGA（Segment_Style=VGA）
	这一命令使打开字段显示不同样式或者阴影。如果您对显示器上显示的分割方法不满意，或者您的显示器颜色较浅，可尝试使用该指令。


	设置参照：段落（SetReference=Paragraph）
	查找参考资料时，查询结果仅限于包含所要查找表达的句子。这一命令会应用于整个段落。

	一直显示术语（ShowGlossaryAlways）
	当使用Ctrl+Alt+right／left使其在源语句段中已识别术语循环时，这些术语会在相关术语表中被查找，并且在术语工具栏中显示。

	启动时显示记忆（ShowMemoryAtStart）
	该命令使翻译记忆自翻译会话开始便可显示（可看出精确匹配还是模糊匹配）。在启动翻译会话之后单击 “Memory”图标也可运行该指令。

	如果<100显示记忆（ShowMemoryIf<100）
	若匹配率（匹配百分比）核实值域（指“<100”），在当前打开字段上方显示翻译记忆内容。也可以使用“>80”or“<99”：运算符可以是<or>，值可以选择任何数字。

	缩小标记（ShrinkTags）
	把所有标记缩小到一个很短且带有数字的标记系统以用长标记缩短字段，更具可读性。这会起到视觉帮助效果；实际上，真实标记会被保存。

	跳过句段>99（SkipSegment>99）
跳过句段<80（SkipSegment<80）

	手动翻译一份已分割好的双语文件（使用Alt+Down）时，所有匹配率高于99%（或低于80%）的句段都会跳过。也可指定其他值，比如跳过句段>95。

	术语字体：“我的字体”（TermFont=“MyFont”）
	指定一致性检索以及Ms-Word 或 PlusTools进行术语表编辑所使用的字体。用所需字体替换我的字体。

	TMX_TW4WIN
	生成一份适用于TWB 2.0版本的TMX文件格式导出文档。
注意TMX格式，该格式已有所发展，翻译工具编辑者们已执行了不同的可接受水平。通常，邮件列表和讨论组会有一个热衷于此的人帮助维护。

	工具栏：000000000000000001（Toolbar=000000000000000001）
	（仅限word 2003 之前的版本可用）.
WFC工具栏隐藏或显示图标。从左至右，每个数字代表一个图标。0隐藏图标，1显示图标。在举例中隐藏了除最后一个图标之外所有图标。若工具栏缩小，第一个图标仍可见；工具栏展开，最后一个图标一直显示。暂时不支持Word 2007／2010工具栏。

	工具翻译跳过未知（ToolsTranslateSkipUnknown）
	运行WFC工具或翻译工具时，跳过未知句段。

	ToolsTranslateWithTR
	WFC翻译工具很慢，因为该工具是从Ms-Word内分割文件的。这就是为何在这一过程中术语识别（TR）会被关闭，因为不需要高亮已知术语。与切分或翻译记忆操作相比，术语识别会更加费时。
但是，译员若在使用翻译工具（这一操作通常在文件“预翻译”时运行）时想运行传送指令，他应激活这一命令，因为传送需要术语识别。

	翻译忽略书签（TranslateIgnoreBookmarks）
	当使用WFC／工具／翻译工具时，该命令会阻止WFC将书签标红。

	[bookmark: TMO]翻译记忆顺序：BTM（背景翻译记忆库）、TM（翻译记忆）、VLTM（超强翻译记忆库）（TranslationMemoryOrder=BTM，TM，VLTM）
	该命令决定使用多个翻译记忆时，翻译单元（TUs）的推荐顺序，翻译单元会以相同匹配率（亦称作”匹配”值，用%表示）查找。
若未执行该命令，WFC默认顺序为 
翻译记忆顺序：BTM（背景翻译记忆库）、TM（翻译记忆）、VLTM（超强翻译记忆库）（TranslationMemoryOrder=BTM，TM，VLTM）
 换言之，若三个翻译单元被查找，匹配率均为100%，一个来自BTM（背景翻译记忆库），一个来自TM（翻译记忆），一个来自VLTM（超强翻译记忆库），会推荐来自BTM的翻译单元；按 Alt+right／left 快捷键会按照BTM／TM／VLTM的顺序在其他匹配单元间进行切换。
您可以根据您的需要重新排序，把VLTM或者TM放在第一或者第二位：
翻译记忆顺序：VLTM、TM、BTMT
翻译记忆顺序：TM、VLTM、BTM 等。

	透明句段（TransparentSegment）
	无背景色显示句段（损坏，或极暗，屏幕，或怀旧蓝白色Word时代）

	翻译时更新Office（UpdateOfficeWhenTranslate）
	使用WFC“翻译”工具预翻译一个MsOffice文档（Excel， PowerPoint， Access）时，翻译过程不会将已翻译好的译语句段发回Office文档（即不会更新Office文档），就像“活的”翻译会话一样。该命令会迫使翻译过程执行该操作。

	快速清理并更新（UpdateWithQuickClean）
	执行快速清理操作前，会提示您是否更新翻译记忆而不会清理之前的翻译记忆。若选择否，您可继续进行快速清理，不会影响其正常使用。

	等待机器翻译X秒（WaitForMT=X）
	例如X为5。一个句段正在进行机器翻译时，命令WFC暂停X秒。

	Wf工具栏位置：A、B、C（WfToolbarPosition=A，B，C）

Wf工具栏位置：1，0，0（WfToolbarPosition=1，0，0）
	（仅限word 2003 之前的版本可用）.
该命令使WFC按以下顺序显示工具栏：用数字代替A、B、C：

A调整位置样式，1指水平最高（常规），0指垂直靠左，2指垂直靠右，3指水平最低，4指悬浮。
B指垂直位置，Word窗口上方的像素：
C指水平位置，Word窗口左方的像素。
这一例子（WfToolbarPosition=1，0，0）指一个“常规”位置，工具栏位于左上角。
注意Office X／Mac 以及后者可能会使用户以及加载项工具栏呈垂直位置。



这些命令的语法复杂。因此，可以考虑将命令留在万能工具箱中，不要向万能工具箱写入或删除命令。要关闭一项命令，只需在命令中插入下划线字符。换言之，分割所有（SegmentAll）可用，但分割_所有（Segment_All）不可用。下划线可置于该命令的任何位置。


[bookmark: _Toc439540255]词数／字符数统计与产生账单
WFC统计字数的方式与微软Word文档的统计方式略有不同（工具／字数统计或工具／统计）。例如，在下列文本中：

L'argent de Louis-Philippe

微软Word文档会统计出3个单词，WFC会统计出5个单词（十分相似的字符数统计也为大多数翻译工具所推崇）。通常情况下，WFC统计出的字数会比微软Word文档多出5-10%，这取决于语言。这种差异在法语中体现得更加明显，也更加适用于其他语言。这种统计方式与大多数使用字母表语言国家的翻译企业和协会保持一致。

启动项目工作前需与客户讨论字数统计问题。

在标签文档中，标签也被算作一个字（不论他们是数字字符或是文字） 并且标签文档中的数字也会在最终的分析报表中汇报。标签被定义为任何相邻的（包括空格）具有tw4winInternal一定样式的字符串。
需要指出（与字数统计截然相反的是），标签不算在字符数统计中，因为一则标签被算作一个字符，标签也算在字数中。

在所有计算机辅助翻译工具中，WFC文字／字符计算都基于被认定为可翻译文本的工具。这将取决于你设置翻译工具的方式。例如，“分割所有（SegmentAll）”命令的使用方法将促使WFC采用任何可翻译的文本，包括孤立字段，图文块等。否则这些命令在翻译进程中可能被漏译。

WFC字数／字符数统计包含所有的标题、页脚和尾注，但不包含字段。在审核项目或制作报价单时，需注意字数统计。问自己（如果合适）文档中是否包含书签，如果是，作者／客户想要怎么处理他们；图形或文本框是否应该翻译，页眉和页脚是否应该翻译，字数计算是否基于源语或译语（翻译后的）文本，如何统计标签字符，按照什么样的比率，每页，每个字，每个字符等？

[bookmark: PDF][bookmark: _Toc25942706][bookmark: _Toc25942705][bookmark: _Toc439540256]需要Unicode的语言
大多数西欧语言将拉丁1用作一个字符集，其中包括斯堪的纳维亚语。这种语言包含所有英文字母，和大量的重音字母。东欧语言，例如波兰语，捷克语，匈牙利语等，使用另一种字符集即ＣＥ或拉丁2，不同于拉丁１。 
如果不使用Unicode，并且用户的计算机系统是Window　NT4，Window95，或Window98，那么字符在术语表或消息箱中显示或许不太可能，这的确是个小烦恼。
我推荐使用Window2000（或更高的操作系统），微软Word文档（或更高版本），或者Unicode翻译记忆的Mac操作系统，虽然旧的操作平台已经表现很出色。
[bookmark: _Toc25942707][bookmark: _Toc439540257]CJK（汉语，日语，韩语）
接下来的讨论有关WFC生成数据的问题（例如翻译记忆和术语表）。它并不关注文档．Word文档总是支持Unicode，并且不会丢失编码。 如果存在问题， 那些是字体（绘制）问题， 或通过复制－粘贴不相容的材料而带入微软Word文档的材料.

Unicode　翻译记忆和术语表会应用于源语或译语，其中之一是中日韩统一表意文字。WFC所有版本自2007年以后仅使用唯一的Unicode翻译记忆和术语表，因此不用担心。

[bookmark: latinpaths]使用带有拉丁语或非重音（英语）字母的路径名和文件名命名翻译记忆，术语表，INI文件和微软Word文档启动路径（例如：Word／Options／Default file paths／Startup）。翻译记忆和术语表的文件名不得少于32的字母。使用英文非重音字母，不建议使用空格。WFC或许不支持带有Unicode字符的文件夹和文件名。如果WFC发生故障，这可能由于微软Word文档的启动路径含有unicode字符。如果遇到这样的情况，创建一个文件夹，例如，C：／Startup， 或MyMac：Startup，并将Wordfast复制到那里。启动Word， 使用工具／选项（或Office按钮／选项或偏好设置） >默认文件夹人机对话框来更改你所创建的微软字处理软件的启动文件夹。关闭并重启Word。

当你保存一个翻译记忆或术语时，如果可以选择Unicode，就选择简单的“Unicode” （这或许只是Unicode， 或UTF-16）设置， 不是特定语言编码。

如果您使用微软Word　XP（Word2002），争议不断的Ms-Word2002版本会阻止作为Unicode格式的储存文档（除非你在安装时特别添加那项功能）。在这种情况下，可将翻译记忆导出至Unicode。要这样做，需启动翻译记忆／术语编辑器，单击“工具”，运行特殊筛选器为“重写为Unicode”。另一种方案是打开一个已存在的Unicode文档，删除里面的所有内容，将数据粘贴进去，保存并直接在磁盘重命名。

在WFC的主窗口，翻译记忆路径旁，将其命名，您将会看到 （中日韩统一表意文字）的有关记录。如果源语言代码以ZH-，JA-，或KO-开始，有关记录会显示。这项有关记录对于WFC切换到中文，日文，韩文兼容模式十分必要。
备注：
· 就中文和日语而言，要确保句号在WFC／设置／常规 ／“段尾标点”设置是可见的。当您创建一项翻译记忆带有JA， KO， 或者Zin在源语言中（例如， JA-JP，ZH-CN等．）它会自动添加到那里。如果您没有看到中文或日语的句号，请在文档中选择所输入语言的句号。将其复制（Ctrl+C）。打开WFC。在WFC／设置／常规“句段末标点”设置中，点击回车键编辑值，然后将完整句段粘贴在已存在的标点之前（建议您不必删除已存在的拉丁标点）。
· 对于日语和中文，至少在WFC／安装／常规中检查一下，“一个ESF程序没有尾随的空格在句段末”规则，以便句末标点后面没有空格，仍然可以被认定为句子结束。当翻译记忆是中日韩统一表意文字时，WFC也会自动完成。
· 要将所有的译语句段接收特定字体（该字体是屏幕中日韩统一表意文字字符），使用WFC／安装／常规 “目标值字体”设置来指定目标值字体。但是如果用户平台自动调整语言字体，这项设置就没有必要继续。
· 若使词汇索引检索和术语表用特殊字体展示，需要到WFC／设置／万能工具箱完成。使用要求字体添加参数TermFont=“MyFont” 而不是我的字体。

如果使用微软Word文档打开一个术语或翻译记忆却不能读出文本，可将文本全部选中，然后应用一种展示用户语言的字体（一种专用字体，或与Unicode同类的字体）。
如果您仍未能看到正常展示的文本，您所看到的或许只有问号（????），在一定程度上，文件使用了文本图标生成器或纯文本或8比特的ANSI格式，而不是用Unicode保存。没有返回路径。确保Unicode文件始终保持这样的格式。这关系到用于翻译记忆和术语库的文本格式，而不是微软word文档。Unicode格式和DOC文件格式并不相关。

如果一个微软Word文档没有正常显示您的语言，这是字体问题。译语句段使用合适的字体；以上为自动应用某种翻译字体的译文译文部分。
[bookmark: _Toc439540258]特别注意事项

这部分涉及WFC专业使用，需要您特别注意。WFC操作并不保证，因为它的本质属性。WFC是一种复杂程序的加载项（微软Word文档）用于处理文档，它们自开发之日起就被不同的人通过不同的格式（DOC，DOCX，RTF，HTML等等。）使用不同版本的微软Word文档，并以不同的方式操作（在PCsｓ或Macs上），并且有时计划不周（文本框的使用代替表格）。

[bookmark: _Toc25942704]特别注意事项涉及WFC可能处理的任务，但是需要特别注意执行以及全面地了解微软Word文档。初学者在从事特别注意事项列出的项目前应锻炼自己或接收专业培训。毫无疑问，任何译者都要在没有事先了解翻译风险的前提下接受“特别注意事项”工作。


[bookmark: _Toc439540259]HTML文件
HTML－WFC能用于翻译HTML文件，但需要指出的是严格的WFC培训是先决条件。

使用微软Word文档打开HTML文件。

启动翻译会话（Alt+Down）。在翻译会话刚开始前，WFC会检测到当前文档为HTML格式，并询问用户该文档是否要添加标记。点击“Yes”。WFC将会标记文档并且启动翻译会话。如果以前从未处理过带标记文件，请阅读 关于标签文件。

整个翻译进程结束后，最后需要清理文档。在此阶段，WFC 会检测到该文档原本为 HTML 文件，去除标记，将文档还原成原本的格式，这样即可使用。
[bookmark: _Toc439540260]Excel和 Powerpoint
该功能在使用前应做测试，因为WFC在初始化必要的Ms-Office链接时会遇到困难。

注意：复杂的或者书写错误的PowerPoint演示文稿可能会导致WFC停止运行。例如，演示文稿中许多文本框常常会模仿表格布局；演示文稿中许多图片会积累到同一页面；注意嵌入对象（Excel）不会对翻译提供一些帮助：嵌入对象必须通过原始工具进行翻译，然后再次输入到演示文稿里。

1. 启动 Excel（或 PowerPoint 或 Access），打开工作表（或演示文稿或数据表），将光标放在要开始翻译的单元格（或幻灯片／形状或记录／字段）（注意：不要向单元格／形状字段中输入字符，因为当您想要编辑它时，将此单元格／形状／字段设为当前单元格／形状／字段即可。
1. 返回到MS-Word。创建一个新的空文档.在Ms-Word上启动一个WFC翻译会话，单击Alt+DownArrow， 或单击WFC工具栏的第一个图标。

WFC会在PowerPoint中或Excel中“提取”可翻译的项目。请在Ms-Word中逐个翻译。当一个项目翻译结束后，需要把整段移出或者关闭。把它粘贴到PowerPoint中，或Excel中，或文件中。只需要在Ms-Word中工作和翻译。

如果在关闭翻译会话后想要恢复翻译，在 Ms-Word 文档里重新打开最后一个字段，单击下一步图标即可。这可以让 WFC “识别”从哪一个幻灯片、形状或记录恢复翻译。

在Excel里，一次只能在一页表格里进行翻译。如果需要翻译另外一页，启动一个新的翻译会话，每页都需要空文档。

一旦翻译流程结束后 （拖住单元格或者滑动译文）， 可以放弃那些不再需要的文档。我们推荐预览PowerPoint或者Excel，“手动”操作。尽管有些不太方便，但是可以看到任何问题，比如说形状的宽度。
注释：
1. PPT／Excel 文档不能有读／写限制。
1. 对于 Excel，如果希望在翻译时排除列／行，将它们的宽／高值设为0。
1. 使用PowerPoint时，推荐使用Word2000，或者之后的版本，使用能够兼容PowerPoint的颜色方案（Word97会存在风险，会把现有的PPT颜色的数量减少）。
如果想要从翻译中删除备注，在万能工具箱中激活“NoPowerPointNotes（无PowerPoint备注）”。
1. 一个文档用来转换一个Excel／PowerPoint／Access文档时要与应用程序链接。用WFC菜单选项“其他混合／解除链接”在文档中来解除链接，或者“重新链接”来重新链接到源应用程序或者文档。这个非常有用。比如，转换文档必须在源程序里修订。
[bookmark: _Toc25942708][bookmark: _Toc439540261]带标记文件
WFC用来转换Word本机“文档”格式化。带标记文件通过处理好的标签文件来翻译会更好些，比如像 WF PRO。 

WFC课程保留转换“带标记”文件的功能 ， 但是请注意Ms-Word无法有效地处理或者保护标记.使用Ms-Word翻译带标记文件需要专业技术，在任何一个环节都有可能会出错。

在一些翻译机构，会用到一些带标记软件来准备文档，可能会要求自由译员用带标记文件工作。翻译公司和自由译员都应该知道，WFC 与当前的标签格式是兼容的，比如像 Trados 和RWS Rainbow这样的翻译工具。这里有一些关于翻译带标记文件的建议。请注意：因无法合理处理的带标记文件会造成严重的后果。

翻译机构第一次把带标记文件委托给翻译者，在译者完成翻译后，应该立即回顾一下第一次的翻译文档，来确保标签被合理地处理。如果有必要的话，在进入更远的项目时，应该做出更多的调整。

需要关注的是在用WFC和Ms-Word处理带标记文件时出现的（Word）崩溃。

内部标记
红色标记（通常是tw4winInternal样式）是内部标记，在译文中可以见到。

例如：：		<B>最后的<／B>文档。
翻译为		最后的Le document<B> <／B>。

在这个例子中，<B>和 <／B> 是在HTML中使用粗体字命令标记。译者在翻译句子里应正确定位红色标记。译文没有一个tw4winInternal（即没有一个tw4winExternal）样式（常规或者可翻译的样式）。只有标记有一个标记（tw4winInternal）样式，红色或者灰色。样式很重要，因为标记或者不标记的软件都依赖于样式，不是字体的颜色，而是在译文里区分标记。

 ！打字时要细心。如果打的是常规文本（例如，权限后面的权限后面的一个 <tag>），并且注意文本会显示red，句号。只有标记必须具有tw4winInternal样式。常规文本应该具有其他样式，通过命名为“常规”，或“可转换的”，不论它是什么。事实上，常规文本的样式无关紧要，只要它既不tw4winInternal也不。tw4winExternal。
注意从一个tw4winInternal（或者其他样式中）还原文本到默认样式，需要选择文本以及按Ctrl+Spacebar键。一个慢一点的方法就是样式列表框，鼠标， 等。如果对Ctrl+Spacebar键不熟悉，请立即学会使用。选择一些样式文本，应用并且观看它是怎样处理的。



 ！内部标记不能修改、编辑或翻译。如果翻译需要，可以添加或删除某些标记。否则的话，黄金法则是，出现在源语句段里所有的内部标记（通常包围在< 和 >之间），必须复制到目标语段，并且位置放置正确。

为了复制这些内部标记，WFC提供了一套快捷方式。用Ctrl+Alt+left／right选择下一个／上一个（源语句段中的）内部标记；Ctrl+Alt+down可以将已选择的标记复制（“带下来”）到译语句段中的插入点。用户应习惯使用这些快捷方式。

如果将源语文本复制至译语句段并通过重写来翻译，或编辑现有的译语句段，请确保译语文本不含标记（红色或灰色）样式。如果光标紧随在红色（或灰色）的标记后，用户输入的任何文本也会变成红色（或灰色），之后还会引发新问题。为了避免此种情况，切记，如果光标紧随在红色标记之后，按下Ctrl+空格键将还原到当时的常规样式，并且输入的文本不会有标记样式。Ctrl+空格键是MS-Word的快捷方式。

在常规标记样式中，只有两种重要的样式，分别是tw4winInternal和tw4winExternal。文本外部标记还有其他样式（名为常规、可译等），或字体属性（粗体、蓝色等）。 

下面请看一些有关正确或错误的翻译单元的例子：

	Examples of Translation Units （TUs）
	备注

	The <B>final<／B> document is here.
Le document <B>final<／B> est ici.
	这个翻译单元是对的。

	The <B>final<／B> document is here.
Le document <B>final<／B> est ici.
	问题： 这个译语单词“final”含内部标记样式。

	The <B>final<／B> document is here.
Le document <B>final<／B> est ici.
	问题： 译语句段的第一个标记丢失了内部（红色）标记样式。

	The <B>final<／B> document is here.
Le document <B> final est ici.
	问题：译语句段的第二个标记丢失了（应该是 <／B>）。



WFC 有一个质量保证选项叫“源语／译语句段内相同的标记”。建议打开QA选项。为了避免出现可选标记的错误警告，可在 WFC／Setup／PB中使用Pandora Box“选项标记”命令。

大多数选项标记都有标记项（比如固定的空格、引号、&等），就像&amp；or<：hs>or&nbsp；etc。根据译员的需求，用户可以只在源语句段或只在译语句段中使用。请看下面的句段：

The R&amp；D department is <B>ready <／B>.
Le Département “Recherche et Développement” est <B>prêt<／B>.

这个是有效的，即使源语句段中含三个内部标记，译语句段中含两个内部标记。源语句段中的&没有被重新读取。当必须添加或删除非选项标记时，可能会出现其他异常情况。

长标记WFC把任何带有内部样式的相邻文本看作一个标记。例如，

<p align=“left” font=“Times New Roman” size=“12”><strong><table align=“center”>

被看作一个标记。

如果这个文本的前后包含一个以上的标记，并且必须要分开处理这些标记时，请按下Ctrl+Alt+Up快捷方式，确保WFC可以分开处理这些标记。成对出现的字符<and>as well we&and；会被当成开始标记和结束标记。

外部标记
外部标记（tw4winExternal 样式）是不翻译的。像内部标记一样，它们不能编辑、删除、翻译等。

 ！如果出现问题，请停止操作并询问客户端或机构。如果用户无法确保正确处理标记，请停止操作。如果翻译项目中出现首次使用的标记，在进行下一步操作之前请先提交首次的翻译文本，用以审阅或批准。
[bookmark: _Toc25942710][bookmark: _Toc439540262]PDF
重要注释：Wordfast Anywhere （http：／／anywhere.wordfast.net） 可以将PDF文档转换成Word文档，截至2011年前都可以免费使用。这还涉及到“dead　PDFs”， i.e.，PDF文档包括屏幕截图或扫描文本。Wordfast，作为一个品牌，是第一款翻译工具，可以免费使用（没有使用限制，没有广告，没有级别升级），PDF格式可以转换成RTF格式。


在字体还没有被广泛使用并且费用昂贵的时代，便出现了PDF格式。许多系统没有安装字体，或是安装了形式多样的字体。PDF格式含有使用过的字体，使用起来非常方便。

但是，对于译员来说仍存在一个问题（或是对于大多数人），这也是PDF的另一个特点：很难改变PDF的内容。因此，不能直接编辑或翻译PDF文件，只能从中提取文本。为了使其更加复杂，许多PDF文档（也叫“Dead PDFs”）有时锁定了内容，有时甚至只能看到一些文本的图片（屏幕截图），而没有实际可选择的文本。

底线表示没有工具可让用户翻译PDF，并且发送翻译PDF的推送按钮。PDFs必须要转换成另一种格式，即使过程很繁琐。

WFC在Windows系统中能将“可使用的”PDF文档转换成Word文档，例如：

· 系统有 Adobe （PDF）读取器版本7， 8， 9， 或更高，安装（注释：Adobe阅读器是免费的，而且大多数系统里都有。
· PDF文档的复制和粘贴是没有密码保护的（在Adobe Reader中，使用编辑菜单：如果复制和粘贴是灰色的，证明文件被锁定）。
· PDF文档包含文本，不是文本的图片，而是屏幕截图。

使用WFC时有两种方法可以将PDF文档以Word文档的形式导入：

· 直接将PDF文件拖放到Ms-Word （将其拖动到Ms-Word's窗口的标题栏，而不是Ms-Word的窗口中）。WFC 会检测扩展名为 .pdf 的文件并启动导入过程。
· 用Abobe阅读器打开PDF文件（双击PDF文件）。在Adobe读取器的偏好设置／屏幕（视图） 选项中，将模式设置成“一页”，而不是“一页以上”。在PDF文档中，确保鼠标可以选择文本（比如单个的单词）。
返回Ms-Word，创建一个新的文档，按下Alt+Down（过程同Excel和PowerPoint文件）。 


[bookmark: _Toc439540263]帮助文件
一些帮助文件使用脚注保存一些要素，如关键字等。翻译脚注，打开脚注窗格。将光标放在脚注窗格内，按下Alt+Down开始进行翻译会话。重要注释：后面跟着 # （不是数字，而是#符号）的脚注不能翻译，这就是 WFC忽略它们的原因。

邱海梅第五部分
[bookmark: _Toc25942711][bookmark: _Toc439540264]脚注
当源语句段包含脚注引用时（有数字如后所示： 1　并且双击后打开对应的脚注），开始照常翻译译语句段。当译语文本中需要显示脚注时，按Ctrl+Alt+left／right选择该脚注（应该将放入红色方框内），然后按Ctrl+Alt+down将其转换成译语。如果这些快捷方式不适用，可以使用WFC工具栏中的相应图标 （下一步／上一步／复制粘贴）

也可手动选择脚注，剪切（不是复制）并粘贴在译语语段中。关键是一定要剪切（不是复制）并粘贴脚注（移动脚注），否则就会复制备注。

当文档翻译结束时，双击任意脚注打开脚注窗格（当前窗口将分裂和下半部分将显示脚注）即可翻译当前脚注。只需将光标置于脚注处，然后用WFC照常开始翻译。可以在一段结束就立刻翻译脚注，即：关闭该段后打开脚注窗格，开始翻格脚注。推荐在文档翻译结束后，将全部脚注放入单独的翻译会话中。

翻译一个脚注后，WFC将用一个“虚拟”的脚注编号替换源语句段的脚注，以使修订者能够知道原脚注的位置所在。

注意，当同一句段中出现多个脚注时，在翻译第一个脚注后会显示编号错误。当译完该段最后一个脚注时，将会恢复正确编号。

[bookmark: _Toc25942712]如果有错误，使用 Ms-Word 的取消功能。

[bookmark: _Toc439540265]域和对象
Ms-Word文档可以包含字段或对象，如超文本链接，按钮，图表等。通常，字段（超链接的除外）不应该被翻译（除非客户特别要求，例如索引字段），而是复制粘贴到翻译中。注意，工具／选项／视图中的选项可以切换两个字段的视图：字段的结果（字段是MS Word的一个指令，通常用于部分一些显示的文本 - 处理的结果），或域代码，它看起来像{ DATECREATION／* FUSIONFORMAT }推荐使用图标，切换两个视图（使用视图／工具栏／自定义菜单中，单击“命令”选项卡，然后查看列表，再拖放 {a}图标到所选择的工具栏），或使用Alt + F9 MS Word快捷方式。

要以图表方式理解这个概念，用菜单中的”视图”菜单将当前视图模式设置为“正常”或“草案”。按ALT + F9几秒以便理解字段（本手册中的目录是一个目录域），和查看字段的两种方式（或代码）。以下的“今天的日期”字段：1/2/2016应该在两视图之间切换。本手册的目录实际上是一个目录域。如果打算翻译这本手册，不要翻译目录，而只是通过光标更新目录，一旦整个手册已经被翻译和清理，在MS Word中按F9快捷方式。

当源语文本中的当前字段在翻译记忆中无法匹配时，可考虑使用WFC的复制源图标将源语句段复制到目标语段，并将通过重写，使字段或对象保持不变。否则，单个字段和对象应仔细复制粘贴到译语句段中适当的位置。

[bookmark: _Toc439540266]可译字段
如果尚未完成，请阅读字段的总体介绍（以上）。

结果（不是代码）必须翻译的域。
超链接是很好的例子。应该从源语手动复制到译语这些字段，然后手动翻译，按ALT + F9切换字段视图，以便编辑翻译单元（结果）。另一种方法是右键单击该超链接，然后选择“编辑”，并翻译该字段的显示文本。

使用Ms-Word 2000或更高的版本时，右键单击该字段，单击“超链接”，然后“编辑超链接”。翻译项目在顶部的“编辑超链接”对话框中。

部分代码必须翻译的域。
大多数字段的代码不能，也不应该翻译。有一些例外，如索引字段（“EX”， “XE”）。这些字段有一个翻译项目，该项目用引号包含在以下例字中：

{ XE“可翻译文本：4页图5” ／b ／r }

确保微软Word文档视图选项（工具／选项／视图或Alt + F9快捷键）设置为显示域代码和隐藏文本。

当打开一段可译字段（翻译记忆中没有匹配），你可以使用上／下可放置的效用（或[image: ]和[image: ]图标的工具栏，或按Ctrl + Alt +左／右键快捷键）在源语句段选择字段，然后将它复制[image: ]（Ctrl + Alt +向下）到译语句段的相应位置。　此时，WFC将显示包含可译字段的文本输入对话框，并等待译文（如果在翻译记忆中找到相匹配的，会推荐）。
另一个方法是使用CopySource（复制源语）[image: ]或快捷方式图标。当WFC复制含有可译字段的源语句段时，它会提示对每一个可译字段进行翻译。

[bookmark: _Toc25942713]如果文件中的域代码是可见的（Alt + F9），也可以直接编辑字段的可编辑部分。这是对上述方法由于某些原因失败之后的建议。

[bookmark: Boomarks]书签
如果不确定什么是书签，请看专业术语词汇。

是否处理书签，需要与客户讨论。在许多项目中，作者或客户可能不需要在翻译文本中放置书签。这是因为事实上，在许多情况下，书签是一个复杂的，精心设计的场景的一部分，而且文档的所有者可能更希望工程师或技术人员，在译语文档中重新定位书签，然后再次测试整个文件。在这种情况下（译者未被要求在译语文档中放置书签），如果WFC提示准备翻译书签，只需点击“不”。

客户应该告知你现有书签的位置并指示（翻译或忽略），因为是客户或作者先放置了书签。但是，客户有可能不是文档作者，甚至客户也可能不知道什么是书签。在这种情况下，要运用聪明和智慧，以确保应该做什么。底线是：不转移书签——任务复杂时 ——除非客户要求；但如果必须要处理书签时，要仔细权衡和评估额外的工作量。至少，一个书签要付两个字的价钱，尽管准确定位书签的两端通常需要比翻译2个词花费更长的时间。

通常，在源语文本中的书签应该被转移到译语文本，超过译语文本的相应跨度。

重要的一点是，两个书签是在同一文档下，书签必须转移至译语文本，不能复制。换言之，不得像复制域或者复制书签，例如，副本或者复制域。

在启动翻译会话前，该文档包括书签，WFC会提示书签状态并建议用明显的红色标记来标记起始位置，如下： [ 以及 ]。若书签为无效长度，就会看到[]回复“是”使书签程已标记状态。



WFC会提示（对每个文件）只标记一次。如果回复“否”，WFC将不再提醒对当前的文档做标记，除非用光标开启最上方文档的翻译会话。如果误回复成“否”，或想要稍后再标记标签，使用WFC菜单，选择混合子菜单并且选择“解除链接”。文档“断开链接”，WFC将会再次提示在开启翻译会话的时候对标签进行标注。

翻译时，如果一个源语句段包含红色标记，使用下一步／上一步／复制不可译元素图标或快捷方式（Ctrl+Alt+Left／right／down）来选择或者[]红色的标注（它们总是成对出现，开始或者结尾），然后在译文部分的适当位置用Ctrl+Alt+down来转移红色标记。

清理文档时，WFC通常会删除源语句段，然后在译语句段中用适当的标记来替换红色标记。

WFC的快速清理功能会提供一个选项，在不用清除文档的情况下清除书签。客户要求双语时，这对译员非常有用（例如，客户想要用其他工具清除文件，而不是用WFC）。在此案例中，文档没有被清除，但所有书签的标记都被删除，书签与目标文本完全吻合。

在开始项目前请注意书签问题，因为处理书签会花很长时间；如果该问题被忽略，手动重建书签会花很长时间。

WFC翻译工具默认作用是标记书签。若要屏蔽它，在万能工具箱里添加“翻译忽略书签”。

WFC翻译工具主要就是清除文档并处理书签标记（清除书签标记并且把书签移动到译语句段）。如果只是处理书签而不清除文档，在万能工具箱添加CleanUpOnlyBookmarks（仅仅删除标签）。

许多类型的文档中都有书签，并且它们会有不同的用途。但含有超链接、索引或目录表的文档通常会考虑书签的使用。 

[bookmark: Dico][bookmark: _Toc25942714][bookmark: _Toc439540267]字典
（仅限PC）WFC可以被虚拟地连接到任何外部字典应用程序，例如，Collins™ On-line， Harrap's™ Shorter， Merriam Webster's™， Microsoft Encarta™，任何网页上的字典或者数据库， Trados Multiterm™等，使用术语、参考资料选项卡中的“选择字典”按钮。

[bookmark: DicoKeys]快捷键（密匙键）定义访问外部词典的权限，而有些字段会被以下表格中的值替换：

	字段
	会被WFC替换
	例如

	{查词}
	你所搜索的词
	房子

	原文部分
	源语句段文本（没有标记）
	

	译文部分
	原文部分（没有标记）
	

	{SL-CD}
	源语言代码局部不同
	EN-US

	源语言
	源语言代码，有两个字符
	EN

	{TL-CD}
	译语语言代码局部不同
	FR-FR

	{TL}
	两个字符的译语语言代码
	FR

	{pause}
	暂停200毫秒
	

	{PAUSE}
	暂停4秒
	

	{pause=Harraps}
	暂停直到应用程序的窗口标题栏包含字符串“Harraps”。不区分大小写。10-second超时。
	

	退出 {Ms-Word}
	返回到微软字处理软件应用程序
	



设置快捷键，启动字典应用程序，输入所需的数列进行词汇搜索。这个过程完成后，单击密匙键，进入词典程序窗口的标题栏，后面跟一个分号，随后是所记录的关键值。例如，

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

将会命令WFC查找以Harrps命名窗口的程序并且激活，暂停200毫秒，然后按F3键，再按ESC键，接着按Alt+E，输入要查找的词，最后按回车键。
所输入的关键值都要小写。功能键和其它键按以下方法输入：


	A，B，C等
	a，b，c等
	
	F1等
	{F1}等

	回车键
	{回车键}
	
	结束
	{结束}

	Esc
	{Esc}
	
	制表符
	{制表符}

	切换
	百分号
	
	移动
	加号

	控制键
	向上
	
	打开
	{打开}

	关闭
	{关闭}
	
	打开页面
	{打开页面}

	关闭页面
	{关闭页面}
	
	主页
	{主页}



字典安装好，关闭WFC。将光标放在一个词上，或者选择一个表达式，单击字典图标 [image: ]（或者按Ctrl+ Alt+D。对于2#字典，按Ctrl+Alt+快捷方式）。WFC 启动词典程序（如果程序已经在运行，那就激活相关的窗口）并且输入您所定义的序列。

[bookmark: _Toc25942715][bookmark: _Toc439540268]一致性检索
一致性检索首先查看后台翻译记忆库（如果可以用的话），然后再查找正常翻译记忆库。一致性检索的目的是找到翻译单元，其中包括已给出的单词或者词组。按住Ctrl+Alt+C快捷键 或者一致性检索图标 [image: ]启动检索。查找结果会显示以查找项目开始的词语，不区分大、小写。寻找cat会使TUs包括cat，或者catering或caterpillar等，但是不包括bobcat和supercat。

查找*cat会使TUs包括bocat，或者supercat等词。

使用AND键。查找cat+dog会使TUs在cat和dog的地方找到这两个词。如果词汇单纯地用空格分开，那么就要使用OR键，所以查找的cat dog就会使TUs在有cat或者dog的地方找到。为了搜索准确的短语，直接将其放入引号中，所以查找“The cat chases the dog”将会在“The cat chases the dog”处找到，而不是在案例中。

注意开启对话框会指定扩展查询选项，当没有选择的时候就必须使用一致性检索查找；如果有选择（比如，如果在源语句段中选择了一个词）然后WFC呈现出被选的词会被搜索并且直接被查找，而没有使用对话框查找。这就需要单击快捷方式来快速搜索。

同样的用法也适用于参考资料搜索。

如果在WFC的质量检查／术语识别中选择了同层翻译记忆选项，语境查找会扩展到与活动翻译记忆库处于同一文件夹的其它现有翻译记忆库。
[bookmark: DiscGlo]可以用ESC键来取消词汇索引检索，或者快捷键来开始搜索（例如，Ctrl+Alt+C）。

翻译记忆／术语管理
概述
WFC翻译记忆和词汇共用一种格式，即制表符分隔文本。此格式或许是能找到的最简单的数据格式，其他多数翻译工具使用专有格式，导致直接数据维护困难（说明“垄断市场”的概念）。WFC一直致力于用户友好的格式，并且令竞争对手惊讶不已的是，使用开放格式时WFC的运行安全不受阻碍。

简言之，可以将翻译记忆和词汇都视为常规Word文档并使用该文档对其进行维护，比如说：编辑、校对、剪切、粘贴、合并等。此外，还有很多其他受欢迎的软件可以用来维护WFC数据，如果所有的专门工具都需要设置特定用途的话，那么WFC的开放格式对工程师来说便是一个深受欢迎的简化版本。如果翻译记忆对Excel来说太大的话，那么Access、Word文档、FileMakerPro数据库软件、dBase、FoxPro、Paradox等都可以将其打开。甚至是小型 Notepad、JustWrite、WordPad、SideKick、XyWrite等也可以打开中小型翻译记忆库。

翻译记忆／术语编辑器
单击WFC主工具栏里的“翻译记忆／术语编辑器” [image: ]图标，或者单击任何术语表工具栏里的最后一个图标来启动翻译记忆及术语编辑器。翻译会话之外的术语表工具栏可以通过“Ctrl + Alt +Right”的快捷方式打开（也可以按“Ctrl + Alt +Left”将其关闭）。在进行翻译会话时，选中单词并按“Ctrl + Alt + G”可以打开术语表的术语工具栏，然后术语就会显示在列表里。术语表工具栏只有在WFC或术语指定的词汇表里才可以打开。

[image: ]

WFC的翻译记忆／术语编辑器旨在将维护简单和直观化，并为翻译记忆和术语提供几乎相同的方法。打开编辑器之后，就可以上下滚动浏览数据，还可以进行编辑、删除、添加条目的操作。

	快捷方式
	作用

	空格键
	选中或取消

	Ctrl+A
	选中或取消

	Shift+Ctrl+A
	反选

	Ctrl+X
	剪切所有已标记条目

	Ctrl+Y
	撤消当前剪切内容

	Ctrl+C
	将所有已标记条目复制到WFC剪贴板

	Ctrl+V
	将WFC剪贴板的内容粘贴到文件末尾

	Ctrl+D
右键单击
	切换全屏或只切换已标记的翻译单位

	F7键或者单击
页眉区域
	打开“筛选”或“按字母排序”对话框

	Ctrl+O
	打开另一个文件（另一个术语表或翻译记忆）



 注释：剪切（或删除）一行（一个条目或一个翻译单元）是一种软操作，这意味着它可以被反选或撤销（对一个条目按两次删除键就可以看到切换效果）。剪切（或软删除）一个条目时，就会显示为一个空行，但当它被选中时，源数据和目标数据就会出现在编辑器的底部，显示为蓝色或绿色。“Ctrl+Deletel”将通过“打包”永久删除剪切条目，比如说重写整个翻译记忆或术语。

编辑器的筛选或按字母排序对话框（按 F7 或单击页眉区域）可以对数据进行三种操作：筛选、按字母排序和特殊筛选。
筛选／筛选器
[image: ]
筛选意味着通过字段条件自变量格式对条件进行定义。
例如，

 SourceText & “MyText 
where& means “contains”， or
 Counter = 0 

在筛选或按字母排序对话框的帮助下可以看到更多例子。

当自变量 为文本时，必须像如下所示直接引用：“MyText”.

只有在条目符合其筛选条件的情况下，筛选效果才会在术语表编辑器中可见。当设置好筛选器时，使用标记的方法（标记、取消标记、复制、粘贴或剪切）只可对可见条目进行操作。
在数据编辑器里，可以按F8快捷方式取消筛选。
按字母排序
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仅在需要的情况下对文件进行按字母排序。按字母排序需要一些时间，因为整个文件实际上都需要分类，而不是简单地展示文件。在必要的情况下需要按字母排序。WFC增加了在单词数量或字符段方面对源语或目标文本进行按字母排序的便捷性。这对提取术语来说非常有用。
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替换
这是标准的查找-替换操作。此操作每次涉及一个具体字段。

有了这个功能，就可以在翻译记忆的译语句段中将“Smith” 替换为 “Jones”。但是要注意，这种替换操作并不会产生其他不需要的结果。

例如：在翻译记忆中改变语言代码
假设将源语言代码 转换为US：那么，在字段列表里选择“源语言代码”，输入 EN进行搜索，输入 EN-US进行替换，点击OK。

翻译记忆工具（特殊筛选）
翻译记忆工具的特殊筛选功能意味着可以操作仅通过筛选和按字母排序难以或不可能完成的操作。这些操作包括：

 标记多余条目（多余条目的定义类型多样，这取决于使用翻译记忆还是术语表）。以此标记的条目被视作副本。标记完成后就可以进行检查，然后通过“Ctrl + X”这个剪切快捷方式删除全部，再按“Ctrl+Delete”进行永久删除。当然，有了翻译记忆，如果对翻译记忆原文分割的话，那么这些条目就会按字母排序。

颠倒源语和译语这会改写当前文件并颠倒源语和译语字段。

导出 Unicode 将当前文件以统一码的格式进行导出。

以TMX文件格式进行导出（只能是翻译记忆）将当前文件以TMX文件格式进行导出。翻译记忆不可重写———新创建的文件扩展名为.tmx

删除标签此项特殊筛选功能可以将标签从翻译记忆中删除。建议在完成带标记文件项目后进行此操作。标记的翻译单位的调节作用在特定项目范围内十分宝贵。标记的调节外的项目是极端罕见的。这就是为什么建议将在不同翻译项目中使用的标签从翻译记忆中删除。标记可以让翻译记忆达到令人难以置信的程度。

通过过滤重写条目
这一强大功能可以通过一些既定值替代一个特定字段或者许多字段，也可以在所有可见条目中删除字段内容。可见条目在编辑器中显示。设置好的筛选器中只有一些条目是可见的。

第一次出现一个空条目（过滤器）时，可以：

· 输入等号（=），等号后跟的是各个领域的一些文本，在这种情况下，等号后的文本将取代字段中所有可见条目的对应文件（翻译记忆或术语表）；
· 在字段中输入“= null”删除该字段的内容。

所有过滤中留空的字段（或不以“=+至少一个字符”开头）在文件中保持不变。

接下来的过滤器将以“FOO”取代所有用户字段，并且会在整个翻译记忆删除属性字段2、3、4、5：
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特例：“我有一个长期使用、内容颇多的翻译记忆，它由拥有不同译员的翻译单位组成，希望这些条目能按用户（翻译）名分组。我想删除所有计数器小于2并且是2004年8月31日前的条目。然后再逐个回顾浏览这些条目，如果其中有些还有用的话，或许有些条目并没有标记为删除。只有这样，我才会清除所有现存的已标记条目”。

1. 开始菜单翻译记忆／术语编辑器，单击“the Tools”（工具）按钮.
1. 将“用户”按字母排序。
1. 设置接下来的筛选： Counter < 2 AND Date < 20040831.
1. 按“Press Ctrl+D”浏览已标记条目。
1. 浏览已标记条目，取消想要保存条目的勾选标记。
1. 按“Press Ctrl+X”剪切所有已标记条目。
1. 按“Press Ctrl+Delete”永久删除所有已标记条目。
1. 根据日期来按字母排序，恢复翻译记忆的“自然”顺序。

注意：除了#7，所有操作都可以执行撤销操作。

翻译记忆和术语表的创建必须使用同一语言对。建议将不同学科的翻译记忆和客户通过不同文件夹分类管理，以便可以快速找到，特别对于添加新记忆来说也会十分容易。

翻译记忆在不断更新。除了少数翻译单位，其余大多数的翻译单位都不可能再重新使用。鉴于WFC会在使用计数字段中对翻译单位的重新使用次数进行跟踪，所以建议当一个翻译记忆达到大的容量（超过100，000 个翻译单位）时，或者当完成一个大型翻译项目时，可以通过清除所有从未再次使用的翻译单位来进行压缩。如此一来，翻译记忆的容量在大大减少的同时其整体效率并不会受到影响。执行此操作需要做到：

1. 在要求的翻译记忆中打开翻译记忆或术语编辑器。
1. 按F7并设置后面的筛选器： Counter = 0 .点击OK。
1. 按 （Ctrl+A）全选。按 （Ctrl+X）剪切已标记目标。按（Ctrl+Delete）彻底删除。

创建一个启动翻译记忆。通过合并你所有的翻译记忆，创建一个单独的、大的翻译记忆。删除所有使用次数少于3个的翻译单位。来进一步压缩，你可以从视觉的角度审阅翻译记忆，删除所有不可能再次突然出现翻译单位。这样做，根据”源语文字”对翻译记忆按字母排序，做完这些然后重新审阅那些最长的翻译单位，那里很可能会有”创建副本”的候补选择，那些稍长的翻译单位将不会再次出现。删除他们。这个翻译记忆库可以作为基本翻译记忆——如果您要创建一个新的、空翻译记忆，最好使用这个基本翻译记忆的副本，因为它包括您以前工作的“Top 50”或者“Top 1000”。这就像用一杯水启动一个抽水泵一样。

一个WFC翻译记忆可能包含很多翻译单位，这个翻译单位中关于日期的第一个数（正常来说是“2”，但是，对于在之前的一千年创建的翻译记忆来说，它可能是“1”）被“ｘ”代替，结果，显示出来被编辑器剪切。这是因为，在翻译会话的过程中，翻译单位应该能够与绿色背景100%匹配，但是译文句段被编辑，所以WFC已经删除了翻译记忆中翻译单位原来的版本，并且在翻译记忆的结尾已经重写翻译单位的修改版。这很正常。不要“激活”或不删除这些翻译单位：他们的正确版本在接下来的翻译记忆中会显示。在翻译会话的过程中，WFC将会忽视那种已标记为“x”的翻译单位。依照Thumb 控件的规则，在继续使用翻译记忆之前，要对其“重新组织”。只有在WFC >翻译记忆 > 翻译记忆“重新组织”按钮的时候才能完成，在之前的翻译会话过程中，它删除了所有被“Ｘ”已标记为“删除”的翻译单位。

与其他的WFC用户或计算机辅助翻译工具分享翻译记忆。
与其他的计算机辅助翻译工具分享翻译记忆：用翻译记忆／术语编辑器打开翻译记忆，点击工具，应用“导出翻译记忆为TMX文件格式”这个特殊的筛选器。翻译记忆将被改写为TMX文件格式，文件的扩展名也会被更改为.tmx.

[bookmark: _Toc439540269]WFC的分割规则

作为最常用的转换工具，WFC最大的句段单位可能是段落。段落的结尾会有一个段落标记（ANSI（美国国家标准学会）13有或是没有页面信息提要ANSI10），页面信息提要（ANSI12），单元格的结尾（ANSI7）。并不是说手动换行（ANSI（美国国家标准学会）11）不能结束一个段落。尽管，WFC可以设置考虑将手动换行作为一个句段的结尾：请参阅这一部分根据客户要求制作的句段末尾标点符号，或者接下来的注释。

WFC试图通过解析段落或者找到句段末尾标点符号（ESPs），在一个段落里面寻找单个的句段。WFC系统默认的句段末尾标点符号是. ： ！ ?以及跳格键，标注为为 ^t，手动换行标注为 ^l 。用户可以编辑句段末尾标点符号列表来对分割进行微调，但是不推荐这么做，因为它打破翻译记忆与其他大部分翻译记忆的兼容性。

如果删除所有的句段末尾标点符号，WFC将以整个段落为单位进行分割。这是不推荐的，因为一些段落可能会超出WFC可接受句段中，每段8000字的限制（接近两个大段落！），尽管想这么大的分段很少见。如果一个句段超过8000个字符，WFC就会忽视超出的字符，它可以被分割为“强制分割”的快捷方式。

为了保持与其他工具兼容，WFC不会考虑手动换行（注释为  ^l  ）来结束一个句段。当遇到手动换行（ANSI（美国国家标准学会）代码11，十进制）时，用户可以将 ^l  添加到WFC用户自定义的句段末尾标点符号列表中来中断句段，这一般被认为更合乎逻辑。但是，在默认方式下，WFC在手动换行时不会结束一个句段。

在一个段落里，WFC将会考虑它已经到了句段的结尾如果：

1. 上述的句段用句段末尾标点来结尾，和
1. 在句段末尾标点后紧跟一个空格，和
1. 空格之后的首字母应该大写，和
1. 在句段末尾标点前的字符不能是数值。

在WFC>设置>句段窗格时，用户可以禁用规则2， 3， 4。在中日韩统一表意文字语言中，规则２常常被禁用，我们常用标点对等的“宽字符”。

	下面序列
	例子
	生成

	句号，空格，大写
	Hello world.Hello world.
	2个句段

	句号，空格，小写
	Hello world. hello world.
	1个句段

	句号，空格，数字
	Hello world.10 Hello world.
	1个句段

	句号，没有空格，大写／小写
	Hello world.Hello world.
	1个句段



句段开始的规则
如果一个句段以一系列的数字（或者数字和句号结合）后面跟着一个句号，WFC假定它是编码制，然后跳过明显的编码制。接下来的文本：

10.这个文本

这一句段将以“这个文本”开头，跳过字首的“10.”。如果字首的数字真的是这个句段的一部分，译员可以按Alt+Delete键（不分割），然后选择整个句子然后按Shift+Alt+Down 键（强制分割）。译员也可以通过控制万能工具箱来设置WFC，用“所有句段”来替代跳过数字这个行为。 

有些文本的部分不被作为句段。
孤立的或者组合的数字，空格，标点符号无法组成一个句段。比如说，

100
100.89.67.90
100 （9078） ／／ 67-56

WFC将会跳过他们，因为WFC会将它视作“数字”。但是

100a
100.89.67ö90
100 （9078） ／／ 67-56 é

将会被分割，因为每一列数字或者标点符号至少会有一个字母。这个 “所有句段” 在万能工具箱中掌控，将会一直强制WFC来分割一系列孤立的数字／空格／标点符号。

缩略词
在WFC>设置>句段中，用户可以指定一个缩略词的列表。WFC不会结束一个句段，如果它最后的字符跟任何的区分大小写的缩略词匹配。比如，如果 “Pr.”被列在用户指定的缩略词，这是一个默认情况的事例，接下来的句子将被视作可以组成一整个句段···

	这是牧师。约翰。

···尽管“Pr.” 后面是一个句号，一个空格以及一个大写字母。

有很多转换时间快捷方式和选项，这会使译者微调句段来展开、收缩他们，或者强制选择一个文本作为一个完整的段落，不考虑规则。但是，任何可能的时候，译员应该尽可能选择默认句段来保证与其他的翻译记忆兼容。

[bookmark: TMformat][bookmark: _Toc439540270]WFC翻译记忆格式
WFC翻译记忆是一个制表符分隔文本文件。所有的格式都是最简单的，可以用文本编辑器打开，比如说记事本或者文字处理器或者Excel。WFC翻译记忆是常规的ANSI（美国国家标准学会）（8比特）文本，或者Unicode UTF-16（小端法和大端法）。
翻译记忆就是文本的一些句子（段落）。在一个纯文本中，显示器没有包装，句子就是段落。第一句话是标题，其他的句子都是翻译单位，有的时候也被称作“条目”。句子／条目／翻译单位都是字段，一个字段可以成为一个文本（甚至缺乏文本，这表明是一个空白领域）后面跟着一个跳格键。换句话说，WFC翻译记忆格式是制表符分隔文本，这是一个无可争辩地最古老，最可靠，最公开的最容易操作的数据格式之一。在标题中（翻译记忆的第一行），每一栏都以百分比来标记。

组成翻译单位的域：
	域
	例子
	格式
	评论

	日期
	20041231~165410 
	yyyymmdd~hhmmss－这个例子在这里是2004年12月31日，当地时间16：54：10。波形符的是注释~字符在下面。
	选项栏：可以为空

	用户名
（属性#1）
	YAC
	翻译单位创建者的首字母 。 
	选项栏：可以为空

	计数器
	5
	从0到9999之间的一个数记录这翻译单位有多少次达到了100%的匹配接受，意义再次被用。
	选项栏：可以为空

	源语
	EN-US
	TMX文件格式相容的语言代码（但是在WFC中不区分大小写）。它由两个ISO语言代码字母组成，在后面跟上一个破折号，然后是一个两个字母的地方变体。 
	选项栏： 可以为空。
规则：字段不能超过5个字符。

	原文分割
	小红帽走在树林中。
	原文分割。最大的容量：8000 Unicode 字符。
	应该至少包含一个字符。

	目标语
	FR-FR
	语言代码，TMX相容
	选项栏： 可以为空。
规则：字段不能超过5个字符。

	句段分割
	Le Petit Chaperon Rouge se promenait dans les bois.
	句段分割。最大的容量：8000 Unicode 字符。
	选项栏：可以为空

	属性#2（可选）
	EL
	一个助记键（最长＝64个字符；无空格）用作用户自定义特性。看WFC的”样本”赋予了一个典型的价值，比如说，客户端，域，作业编号，部门等等。
	选项栏：可以为空＋跳格键省略

	属性#3（可选）
	PS
	
	选项栏：可以为空＋跳格键省略

	属性#4（可选）
	
	
	选项栏：可以为空＋跳格键省略

	属性#5（可选）
	
	
	选项栏：可以为空＋跳格键省略



下面翻译记忆的前两段（翻译记忆的标题和第一个翻译单元），翻译单元的定义如上表所述。段落较长，所以可能会在屏幕上自动换行-但仅有两段：

%20041231~160445	%YAC， Yves A. Champollion	%TU=00000000	%EN-US	%WFC翻译记忆 v5.0	%FR-FR	%87412764
20041231~165410	YAC	5	EN-US	小红帽 走在森林里	FR-FR		Le Chaperon Rouge se promenait dans les bois.	ELPS	

读取翻译单元的时候，WFC默认优化，以防止翻译单元不准确。当一个翻译单元中：

· 数据丢失：如果WFC正在执行解析翻译单元的循环，它会将先前的翻译单元数据和增量与第二个翻译单元合并，否则会浪费本地计算机的当前数据和时间；
· 用户 ID空白，WFC会将翻译记忆标题默认为用户 ID。如果没有标题，WFC会使用Ms-Word中的账户为默认用户。如果没有账户，WFC会默认为XX；
· 语言代码丢失或者错误——但少于6个字符。WFC会使用当前的翻译记忆的标题语言代码（即翻译记忆第一行的代码）。

错误检测（WFC不认可翻译记忆）是基于文本的一行之中有多少个制表符。一行之中少于6个制表符不能形成一个有效的翻译单元。另一种WFC检测错误的方法是语言代码是多于5个字符。如果语言代码多于5个字符，在构成翻译记忆的时候即标记为有缺陷的翻译单元，即为错误。WFC不会在错误的翻译单元上停止，它会忽略错误。

注：
1. 日期不一定要有波形符（~） 分隔开日期时间除了数字，任何打印字符都可以使用。WFC使用波形符（~），和等于号（=）。等于号意味着翻译单元已被WFC数据编辑器标记 （己标记）。对翻译单元没有任何影响：它仍然完全有效。尽管WFC会记录翻译单元的日期和时间，但是日期和时间都可以不填，（甚至是标注一个无效的日期）在这种情况下，WFC会默认计算机当前的日期和时间。所有日期和时间是依据本地计算机时钟的“当地时间”。
1. 如果选项空白，则会出现制表符。只有翻译单元多于六个制表符，以及五个字段（原文分割在第四和第五个制表符之间）组成至少一个可打印的字符，才是有效的翻译记忆。
1. 日期的第一个字符（通常是数字0到9，如果翻译单元在本世纪建造，则是数字2）显示为“x”。即此翻译单元不再有效。WFC构建好的第一个翻译记忆会删除此翻译单元。不要随意删除或用数字替换“x”。

[bookmark: _Toc439540271]占位符
占位符用来分隔或标记特殊字符。WFC的占位符通常有一下格式 &tX；  这里 X可以有不同的值。&t=；	&tA；	&t1；	&t#；	， 等等。

	&t1；
	表示图表的占位符；

	&t2；
	表示一个字符合计或尾注的占位符；

	&t9；
	制表符

	&t#；
	手动换行；

	&tA； &tB； &tC； ··· &t¥； 
	组成100个占位符用来标记；

	&t=<一些标记=“这里”>； 
	标记为“未知”标签。未知标记仅仅在译文分隔部分，而不是匹配源语句段。冒号在标记中需要使用斜线／一起使用。



引擎注释
‘&’号（和引号，<和>字符）不是转义字符。‘&’号的名称不能转换。WFC翻译记忆格式不符合SGML／HTML／XML。

限制：WFC翻译记忆会对每一段落含有 &tX；占位符的文本进行模糊匹配。即为限制-发生的可能性很小-过去二十年都未曾发生。

[bookmark: _Toc439540272]WFC翻译记忆中的标记
当处理一个所谓的标记文档的时候，WFC的翻译记忆会记录标签的占位符。当占位符有 &tX； 这种格式，X就是源语句段显示的顺序。X排序会注释为A（ANSI十进制65）B，C， 等等，上至ANSI十进制代码165。因此，WFC的句段中不能超过100个标签。

例如，以下标记源语句段：

<FONT FACE=“Helvetica”>这是一个文本<／FONT>

显示在WFC翻译记忆时：

&tA；这是一个文本&tB；

翻译时，WFC会提取出翻译记忆中的翻译单元，将翻译单元的译文语段作为翻译结果之前，WFC会使用替代算法处理目标译文部分，使用“实数”标记来自“文档”的（而不是翻译记忆的）源语句段，使用三边转换法方法：

文档源语句段<—>翻译记忆的源语句段<—>翻译记忆的译文部分

只有所有目标标记都有“父级”标记在源语句段，三边转换法才可行。这是因为在翻译的时候，只有新的源语句段，而且译语必须由计算机得出。换句话说，如果翻译记忆的源语句段包含没有显示在翻译记忆的译文部分的标记，即可行。但相反的情况却会出现问题。如果翻译记忆的源语句段不显示在翻译记忆的源语句段中的标记（孤立标签），WFC会创建这个孤立标签的翻译单元全部语法，并且适当存储，以便于以正确格式提出译语句段。如果我们在翻译单元创建时：

	在源语句段：
	<FONT FACE=“Arial”>这是文本：

	在译文部分：
	<FONT FACE=“Arial”>Voici du texte&nbsp；：



译文部分会如下记录在翻译记忆：

&tA；Voici du texte&t=&nbsp／；；：

此处 &t=打开原始标记句法（在此例子中为&nbsp；）并； （：）关闭序列。

其他句段举例：

	在源语句段：
	<FT>这是文本<AR> 这里<FT>.

	在译文部分：
	<AR>Voici du texte<FT> ici.

	在翻译记忆翻译单元源语：
	&tA；这是文本t&tB； 这里&tA；.

	在翻译记忆翻译单元译语：
	&tB；Voici du texte&tA； ici.



	在源语句段：
	<FT>这是文本<AR> 这里.

	在译文部分：	
	<AR>Voici du<AR> texte<X；X> ici<FT>.

	在翻译记忆翻译单元源语：
	&tA；这是文本&tB； 这里.

	在翻译记忆翻译单元译语：
	&tB；Voici du&tB； texte&t=<X／；X>； ici&tA；.



在大部分翻译记忆系统中，翻译记忆也会记录其他部分的标记。翻译记忆的内容非常重要，因为翻译记忆的内容会被（再次）使用，或是它完成的翻译会成为新的翻译项目的标准。只有在当前新建文档需要翻译的时候，翻译记忆内容会重新使用。换句话说，在使用的时候，软件会对新建文档中含有新格式的源语句段，以及现有的包含格式化占位符的翻译记忆源语／译语进行三边转换。

[bookmark: Trouble][bookmark: _Toc25942718][bookmark: _Toc439540273]疑难问题解答
注释：WFC知识库，可访问http：／／www.wordfast.net has more搜索内容。

我安装了 WFC可找不到工具栏。
· 按 Ctrl+Alt+W.
· 如果还没有打开文档，打开一个文档。
· 如果视图／工具栏菜单有 “WFC”选项，单击。或使用工具／模板&插件···菜单来添加the Wordfast.dot （dot， 不是文档）进你的模板列表。
· 查看WFC拒绝启动。

部分或所有快捷方式没反应
主要原因如下：

1. 永久快捷方式设置的问题。使用Word文档视图菜单，“工具栏／自定义／键盘／全部重置”，重置快捷方式恢复默认值。
1. 其他工具（工具／模板&插件）正在运行，快捷键设置相同。可能的加载项；扩展或附加软件包括ABBYY fine reader， PDF Writer，等。尝试在Word中工具／模板&加载项对话框中禁用相同的加载项，按照第1条重置快捷方式， 再次检查快捷方式是否可用。
1. 其他使用相同快捷方式的应用程序在后台运行。如果是这种情况，请确定使用这个快捷方式的应用程序。

1. 系统实用程序 （如虚拟屏幕驱动程序） 使用相同的快捷方式。Intel（英特尔）显卡以及其他品牌使用如Ctrl+Alt+left／right的快捷键来旋转屏幕（屏幕可能不会旋转，因为没有检测到外部监视器， 但是显卡驱动程序仍控制了快捷方式）。这可以通过右键单击你的桌面空白区域并选择属性或图形属性（或启动系统的控制面板，然后显示），单击“高级”按钮来验证。每个显卡设计者都有它自己的用户界面；只用看着不同的标签或子菜单，尝试分配创建键盘的快捷方式，来推动图形选项并禁用它们。
2. 许多译员有多功能的键盘（通常，语言代码在任务栏是可见的，就像这样：[image: ]），系统要使用AIT切换键盘组合。如果是这样，在WINDOWS中，先使用控件面板，然后使用 “键盘”，再看看用来更改键盘的快捷方式：把它们关掉 （这种方法就很被推荐因为键盘和鼠标都做出了很好的改进） 或者调整它们。键盘-改变快捷方式和Alt键同时工作的时候会干扰WFC。你也可以右键单击 [image: ]图标，在任务栏，选择” “属性” 来访问键设置和禁用Alt-based快捷方式。在有的系统中，这种设置会在控制面板的“区域选项”中。

如果你尝试了上面描述的各种方法和快捷方式也没有这种功能，退出Ms-Word，搜索，然后重命名所有的 常规。dot文件常规。old并且重启Ms-Word。

在Word 2002.2003中，当我输入第一个关键值时段落不会有反应。
在万能工具箱区域会看见 “FirstKeyControl”的命令 。

我的键盘会一直改变（从一种语言切换到另一种语言）
看快捷方式上的前一个点，列表项4。
如果你打开的第一个关键段落没有回复再看看之前的项目

我不能再把它特别的打出来或者用带重音的字符强调。
和上面的一样。

我的杀毒程序说WFC就包含一个病毒。
在术语表使用的手动节部分中查看与宏病毒 相关的章节。

Ms-Word 97
一个已知的bug，由微软记录http：／／support.microsoft.com／default.aspx?scid=kb；EN-US；q162349，如果粘贴到它的图形（通常是屏幕截图）， Ms-Word97可能没有显示它们所需的资源，图形会变成空框包含一个红色错误图标。所有随后的保存图形的工作量都会失败。
当一个文档被创建或被操作的时候这就很有可能发生，由non-SR1、Ms-Word97 （SR-1为bug修复，或者修补，被微软分配-看着是微软，并不是WFC在支持）。此外，在”允许快速保存”选项检查工具／选项／保存加剧的状况。
我推荐关闭“允许快速保存”（做频繁手动保存使用ctrl s）Ms-Word97，因为这个功能很消耗资源并会制造问题。

Microsoft Outlook
一些版本的Outlook可能会成为一个问题，如果他们将Ms-Word作为电子邮件编辑器。如果是这种情况，在复选框WFC ／设置／句段中取消“保护分隔符”。然后， 在Ms-Word中，使用视图／工具栏／自定义／键盘／重置来重置快捷方式。关闭Word和 Outlook并再一次尝试。如果这不能解决问题，你也可以不同时使用WFC和Outlook，或者使用Outlook的HTML-模式编辑（不是把Ms-Word作为电子邮件编辑器），通过Ms-Word来提供大多数功能。

主要的WFC设置窗口不会显示文本消息
确定Tahoma字体可应用于你的系统中。通常， 当微软字处理软件被安装时，Tahoma字体会由微软自动添加到你的系统中。

我看到许多蓝色或者红色的文字，中间有条纹
关闭修复（“跟踪更改”）模式。如果有保护，在翻译前解除保护（“工具”、“解除文档保护”）。通常，文件修复或“跟踪更改”模式不应使用计算机辅助翻译，直到这种模式关闭。
 
WFC说 “对不起，这个文件是只读的”
这说明你的翻译记忆库（不是你的文件）的属性是只读的。如果有意保护翻译记忆，或者翻译记忆库是从只读光盘中来的，这种情况常会发生。利用你的资源浏览器，右单击文件，单击属性（在Mac中使用+i选项）去除只读复选框。
在一些最新的系统中，某些文件夹会写保护。确定你的翻译记忆不是定位在一个Ms-Office文件夹中，或者是在其他系统文件夹里。为翻译记忆创建一个文件夹。
不要把这一类的消息和警告Ms-Word 文档是只读的模式混淆。

翻译会话期间不稳定的行为
使用之后需要关掉一些万能工具箱命令，如“BetterMatch =写”，“跳过”命令等，因为他们可能会因为之前的设置产生意外的结果。同样的考虑适用于宏：当不再需要时把它们关闭。然而，如果你从未使用过万能工具箱命令，就不需要检查这一点。
记住一些选项中设置工具／选项和工具／自动更正也可能导致不稳定的行为（如更换引号，改变文本自动等）。

确定WFC中的一些快捷方式不会被其他模板占用。

如果当你输入第一个关键值打开段落但并没有得到响应，看看万能工具箱中的 “FirstKeyControl”命令 。

看看 的点是否无效或损坏的常规文件。
看看 多功能的键盘上的点。

我的键盘在一直改变
· 看看 多功能的键盘上的点。
· 确定你没有切换到“自动语言识别”。这个选项能制造问题，使Ms-Word在翻译中“恐慌”。使用Ms-Word的工具／语言菜单去确认。

“Ms-Word看起来不一样”，在一个翻译会话后，Ms-Word显示段落标记或域代码或者齐怪的字体，或者图形没有显示出来等。
在翻译会话中，WFC不得不修改某些显示选项为了使功能正常。当翻译会话结束后，你以前的显示设置在正常情况下会恢复。如果情况不是这样，不要紧张-单击“工具”菜单，然后单击选项（在一些Mac版本中编辑／偏好设置），再单击“视图”标签，选择或者去除必要选项，恢复你通常的显示设置。熟悉 “选项”对话框和不同的视图设置。
你也可以使用Word文档视图菜单和更改到 “页面”视图.

表现不正常的文档
1. 有些用户送来的文档原来是附加上一个模板上的（打开文档，然后通过“工具／模板和插件”菜单查看上面文本框，就可以检查到）。如果你的硬盘上没有引用的模板，估计会发生问题。联系你的客户。删除一个不存在的引用模板通常会解决问题，但是应该经过客户同意，让客户知道，以便日后模板附件可以恢复。
1. 如果 Ms-Word 文档有许多域（“工具”、“选项”、“视图”或者Alt+F9 可以用来显示域代码），引用了不存在的图形、索引、链接等，你的文档表现就很奇怪。如果客户不能提供引用的对象，确定“工具”、“选项”、“常规”不要求 Ms-Word 打开文档时更新链接。
1. 有着复杂设计或不同域的RTF文件，由不同软件、甚至是 Ms-Word 的另一个版本创建时，会表现的怪异并导致 （Word）崩溃。如果情况令人绝望，试着将有问题的文档导入一个新的空白文档，（用“复制“、“粘贴”或者“插入”／“文件”的方法），这要通过客户的同意。

要告知客户如果你要改变文件。
底线是，客户应该为译者提供一个干净的，稳定的文档。三分之一的 WFC 服务热线实际上都是因为文件的不正常表现，和另一个第三系统，或 WFC 软件安装，他们都是不稳定的。

表现不正常的模板。
欢迎你来同时运行WFC以及其他模板或Ms-Word插件，但是请理解，我不能保证这种做法的可靠性。很多 Ms-Word 和 WFC 快捷方式的冲突或者不正常行为只是由于其他模板的存在，或者是 Ms-Word快捷方式插件的垄断。

Word文档模板和插件程序通常包含VBA代码。这里有很多方法作VBA，有些不专业，导致缺乏工程应用。 
微软推出了一个更为可靠和现代环境的32位VBA架构Word97和更高版本。不幸的是，许多程序员仍然使用过时的技术可以追溯到ms - dos（8位架构），或Windows 3（16位架构）使用，例如，绝对数字I ／ O文件，而不是使用微软提供的FreeFile函数，或WORDBASIC功能。 

在一个语段还打开着或者在锁定模式下关闭了文档：
尝试启动翻译会话，打开未关闭的句段。如果这解决不了问题，关闭文档不用保存，开启打开的段，进行下边操作：

1. 由插入菜单打开标签对话框。删除所有以 Wf （如WfSource、WfTarget等）开头的书签。
1. 段落标记段删除您发现的有问题语段里的全部切分符。结果，彩色背景消失。如果没有，选定段落然后用ctrl+Q或点击格式／边框／阴影按钮，去掉背景色。

确定分隔符符号（紫色标记）正确使用。
保存文档，恢复翻译会话。

我想维护我的翻译记忆库，可是总是得到“这个文件被其他程序应用”。
最大的可能性是翻译记忆库正在通过网络共享，或者有两同时进行的 Word 进程，或者前一个翻译会话没有正确终止。不要维护网络当前使用的翻译记忆库。如果您没有联网，就关闭 Ms-Word。用资源浏览器找到翻译记忆库所在的文件夹，删除扩展名为”.net” 的翻译记忆库－只能删除这个文件。如果系统不工作，重启系统。

[bookmark: _Hlt375797740]术语识别不工作：
运行下边的清单：

· 你的词汇是纯文本或Unicode 文本文件夹，原词目和目标词目（选择性批注）与制表符分离。
· 你的词汇已被确认在使用相关的WFC，术语，词汇，重新组织按键；
· 相关的 WFC／术语学／词汇／“这词汇是活跃的”，复选框被检查。

表现缓慢或者频繁出现“不在记忆信息”消息：
许多系统字体过多。许多应用程序在你不知情情况下把一些你不想要的字体添加到系统。在窗口，看窗口及字体文件夹。如果你字体多于50，考虑下边的操作。创建一个／ Windows ／ Font2文件夹然后把所有在／ Windows ／字体里发现的不重要的字体拖放进新文件夹。如果稍后需要这些字体，你可以把那些字体从窗口和字体文件夹里拖出来。请注意任何位于／ 窗口 ／字体文件夹的字体造成系统负担，吞噬内存和资源。还有许多其他的方法来确保你的系统简化为了优化专业使用，但这超出了本手册的范围。在任何情况下，如果您的系统是用来游戏，或强化多媒体活动，或其他目的，特别是被别人用，预计的麻烦。你不能使用游戏的工作站，或沉重的图表的／多媒体应用，并期望它完全与完整的微软办公环境稳定。

在速度慢的计算机上（低于200 MHz和或少于32 Mb RAM，和／或视频卡非常慢），我们推荐按照下面方法处理：

1. 关闭在翻译会话中拼写／语法检查。（在翻译任务完后检查拼写）。
1. 至少在翻译会话中将您的显示颜色深度降低到16色或者256色。
1. 利用“工具”、“选项”，不选择“后台重新分页”选项，防止 Ms-Word 不停地对您的文档进行分页。工作在普通视图模式，而不是页面或打印视图
1. 在工具／选项或首选项关闭“自动保存”功能。翻译期间，偶尔按Ctrl + S保存您的文件。
1. 在极端情况下，在“工具”、“选项”、“视图”菜单里选择“草稿微软字处理软件”，而“视图”菜单里选择“普通”而不是“页面”。
1. 对于大翻译记忆库（超过50，000个翻译单元），至少每周一次用WFC／翻译记忆里的Reorganize 按钮重新组织翻译记忆库。进行翻译记忆库维护。
1. 取消选中“允许快速保存”工具／选项／保存（或“首选项”Mac）。“允许快速保存”会消耗资源，也可能会导Word致崩溃。
1. 服务案例在极端情况下：在开始工作前，先预译文档（WFC 工具／翻译）。

错误和崩溃
Windows 9.xx、世纪版（在某种程度上也包括2000）以及 MAC OS 7、8、9 与Unix 和 Linux 不同，不是“任务危机（mission-critical）”或者防弹（bullet-proof）操作系统。它们是早期操作系统的变种，带有典型的“二十世纪末”有限资源的特点，体系结构很原始。
所有的软件，尤其是 Ms-Word，占用大量 RAM 资源来显示字体、图表，在您打开文档时编辑临时文件以及滚动、输入、编辑等。而且 Ms-Word 在后台完成许多任务，而这些操作系统并不真正是多任务的。

[bookmark: NoStart]如果 Ms-Word 在 WFC 激活时崩溃，那么：重新启动系统，试着在新系统里完成同样的任务。附加设备暂时关闭的加载项，将会奇迹般地保护您的系统，使它不会崩溃，增加力量，提高桌面，在后台整理等。保留杀毒软件，但是出于测试目的暂时关掉它。在微软字处理软件，关闭任何模板或者插件除了WFC（工具／模板和插件，取消模板和插件）。如果在同样的工作阶段出现同样的崩溃（或者死机）又发生了，是的，WFC可能是原因所在。如果死机，试着按 Ctrl-Pause （或者某些键盘上的 Ctrl-Break键），然后，如果对话框显示，单击“结束”。如果你有机会，可以尝试执行同样的工作或任务与成形在另一台计算机上，不要想WFC负责故障。

在这种情况下，确信您使用的是最新版本的 WFC（将您的版本号http：／／geocities.com／wordfast上的进行比较）。如果最新版本的WFC仍然出现系统崩溃，利用www.wordfast.net 上的热线让我知道）。我将尽快处理报告。
窗口Windows 2000+Ms-Word 2000 （或更高版本）组合要稳定得多。

WFC 拒绝启动
可能有如下原因：

1. [bookmark: InvalidDot] 无效 Normal.Dot文件。关闭 Word。搜索所有文件命名为“正常.点”并把它们全重命名“正常.旧的”或删除它们。如果没有文件命名为“正常.点”，看到点 隐藏文件夹，然后再寻找正常.点文件。重新开始微软字处理软件和WFC。
1. 微软字处理软件安装问题.尽管 Ms-Word 工作正常，您的 Ms-Word 安装不完全。VBA 模块可能过时了或者丢失了。参考您的 Ms-Word 手册，正确、完全地安装 Ms-Word。您也可以在 Ms-Word 里按 Alt-F11 打开 Visual Basic 窗口。在“工具”菜单里，单击任意子菜单，确信下面四个引用被选上了：
- 应用程序视觉原理
- Ms-Word X Object library	（X可以是7或者7以上数字）
- Microsoft Forms 2.0 Object library
- Microsoft Office X Object library	（X可以是7或者7以上数字）

[bookmark: MacMem]苹果机
经典模式（OS 7， 8， 9）：分配给微软字处理软件经常显示内存不足的问题。单击硬盘上的 Ms-Word 应用程序（选择它，但不启动它）。请求关闭“文件”菜单，单击读取信息菜单.分配至少 32000微软字处理软件（如果可以，64000） 

记住 WFC用于微软基础类库自动程序电脑和多元自控系统使用简单文件夹和翻译记忆的文件名和词汇，不用强调字母，空格、标点符号或符号，小于32个字符的长度。这点无关文档翻译记忆而是词汇。

如果WFC是在你的工具栏启动文件夹和你看不到词开始时（假设这个词的视图／工具栏菜单没有“WFC”工具栏检查）：使用工具／模板和外接程序添加WFC模板和激活它。另外，遵循以下建议（来自福冈的爱德华·l·日本）：在开始文件夹的 WFC文件在苹果机上是纯文本数据，所以我将类型改为W8TN，而创建者改为 MSWD （ 这个设置是为Word文档模板）。现在，如它建议的，启动自动如微软字处理软件。我用FileBuddy做出改变。

DeborahS.写入：“我只能告诉你关于Office 98（同样适用于OSX）——引用从微软支持Q179217条，使用第一次运行安装解决Mac办公室”：

报价单
当你使用第一次运行安装过程与办公室的程序开始，排除故障，删除多个文件通常很有用，因为可能会有文件损坏。推荐你从系统文件夹删除下边的：

· 嵌入首选项（首选项）
· PPC注册数据库（首选项）
· 微软组件库（扩展名）
· 微软（OLE）对象连接与嵌入自动化（扩展名）
· 微软（OLE）对象连接与嵌入库（扩展名）
· 微软结构存储空间（扩展名）»
结束报价单。
另外，空WFC文件启动或模板文件夹；删除正常模板。然后启动任何办公室程序将自动重新配置上面的组件。
我读MacFixit论坛，Internet Explorer 5安装一个不同的（早期）版本的组件库比所需的Office 98，我怀疑一些类似的干扰Outlook Express（从我遇到的问题里）
另外，这么多不同的项目只有一组参数选择是个问题不管的什么在用行，WFC不一定是指责组件，只是突显出这些组件的问题，因为它大量使用那些特定组件。”

[bookmark: _Toc25942719]此手册所用的术语表
（已是Word环境一部分的术语仅作简要介绍——参阅Word帮助文档或手册以阅读更完整的定义。

计算机辅助翻译：CAT指的是计算机辅助翻译。CAT指的是职业译员用来提高效率和工作环境舒适度的软件。它也使用过其他的一些首字母缩略词形式，但却让人不明其意。最后，这些首字母缩略词或命名都不能表意，CAT便成为计算机辅助翻译最广泛使用的术语了。

TMX：TMX代表的是翻译记忆交换文件。TMX是交换格式，允许翻译工具转换翻译记忆内容。大多数计算机辅助翻译（CAT）工具并不把TMX当做他们的本机格式，但是几乎所有的文本又都可以以TMX格式导入或导出。在转换格式过程中，一小部分信息可能会丢失，例如属性（元标记）。

XLIFF， TTX，TXML：这些都是计算机辅助翻译过程中用来保存文档内容的格式。因此，筛选器必须在翻译之前将文件转换成（DOC， XLS， PDF， HTML等）的一类；当翻译和校对完成时，使用同一过滤器重新将翻译文件转换成原始格式。这些格式通常以XML表示。

翻译单元（TU）：翻译单元是一系列原语和译语句段。翻译单元也记录创建日期，还有可选属性（见下方）。

翻译记忆（TM）：因此，翻译记忆是翻译单元的数据库。实际上每一个翻译工具都有它自己的格式。WFC亦是如此，但是不像其他的工具那样，它是一个开放的格式，不同的编辑者可对其进行不同的编辑。TMX翻译记忆格式是介于不同翻译记忆的交换格式。WFC支持TMX。

属性：翻译单元是一对原语和译语句。翻译单元建立固有属性，记录信息（创建日期，语言代码等。）。5可由用户自定义的属性。典型的属性是产生翻译单元的译者身份的象征。其他属性可以是主题，客户端，作业数字，等。这5个属性每个都可以有很多值，存储在下拉列表，在WFC／翻译记忆／翻译记忆属性标签可见。例如，”主题”属性可能有三个值，例如“科技”，“文学”和“商业”。在下拉列表里可见的值被称为“可用”值。
属性能够组织翻译记忆。可在属性字段获取更多的信息。

匹配：翻译工具的目的之一是为当前你正在翻译的源语句段在翻译记忆中查找“匹配值”。当模糊匹配被发现，句段将会在翻译记忆引用源语句段展现出一个相似匹配的百分比。

罚分：当计算匹配值时，可用罚分降低匹配值。通常，这些罚分是基于一个属性差别。在罚分中看相关的部分。

Microsoft Word （Ms-Word）：当前你阅读的这个手册就是一个应用程序（或软件）。通常Word环境使用的只是其容量的一小部分。一个职业译者学习一些有用的功能，将会受益良多，例如智能查找替换（看下面的附录四），自定义工具栏和快捷方式，还有一些基础的宏知识。还可以考虑寻找专家的帮忙或者接受培训：这项时间和金钱投资将会很快得到回报。

Microsoft Office： 收藏应用程序，通常出售和安装是一起的， Word环境是其一部分。Ms-Office 包括Ms-Word，PowerPoint，Access， FrontPage，Publisher，Outlook，OneNote等，然而受限版本的Ms-Office通常只提供Ms-Word和Excel。

VBA （Visual Basic for Applications）是编程语言，由所有Ms-Office 的人所分享。WFC是用简练原始的VBA，加载项，OCX等写成的。这也就是为什么它可以在窗口和微软运行，它也可以随时移植到其他的平台。

宏频繁使用Word环境有时会导致高重复率的任务（想象你必须在百本文件里更改段落字体）。宏记录可以记录Word环境中你所命名的宏的一系列行为；然后，只需要简单的打开宏对话框（Alt+F8）就可以多次执行这个宏语言，同时分配一个宏语言快捷方式，将会更好地执行宏语言。宏是以VBA写的。按住 Alt+F11 或者使用工具／宏／Visual Basic编辑器去打开VBA编辑器窗口， 在这里会发现宏记录将在 “常规”模板的代码模块里显示。

[bookmark: macrovir]宏病毒，Word文档病毒。实际中，任何语言，任何可执行代码都是个潜在的病毒。应用程序和病毒最大的不同便是，病毒会造成伤害，损害和破坏。Word文档和Word文档模板两者包含宏代码，也包含其他的格式，例如图形等。
使用最新的防病毒程序，如果可能，用”主要” 防病毒程序处理“Word环境”，“Office”，“宏”，或者“VBA”病毒。有责任感的防病毒开发者将会通过网页给你提供常规更新。他们也会听从使用者的想法，因为通过倾他们遭到病毒袭击的情况，他们就可以找到维护病毒数据库的方法。
在每次下载WFC之前，都要对其进行扫描。截止2010年6月，超过20,000 注册用户使用WFC，其中超过6,000 人会在公众讨论组给出建议。如果WFC感染了病毒，人们会马上知晓。

如果你的防病毒程序报告WFC是个病毒。这个发生的概率基本是二十分之一。WFC支持很多肤浅或不可信的病毒检测算法的宏代码和防病毒程序，这可能会错误的将WFC报告为病毒。应该按照如下方法做：

1. 立刻用另外一款防病毒程序测试WFC，可咨询安装另一品牌的防病毒程序的同事。如果其他品牌的防病毒程序也报告WFC是一个病毒，问题就严重了：WFC可能已经受到病毒文档的感染或者模板的感染。立刻将这个情况报告给info@WFC.net。
1. 联系制作防病毒程序的人，报告这个警示，要求他们下载WFC并进行检测。然后他们应该（如果他们很严谨和诚实）会修改他们的防病毒软件，或证明WFC是病毒还是不是。
1. 在info@WFC.net与WFC热线取得联系。没有必要发布恐慌邮件：直到现在所有这样的邮件都被证明是错误警示。

文档和模板：一个文档保存内容，即文本消息。
一个模版是文件的形式，它可以找到预置布局，这样用户可以关注内容而不是显示形式。也可以把模板当成插件来用，并扩大Word环境的容量。WFC是一个插件。
通常， 一个模板并不是以文档打开的：它要么创建一个特定布局显示的新建文档，要么添加到Word环境的模板清单里，使用工具／模板和插件菜单。WFC属于后一类别。

工具栏：Word环境，是一款应用程序，它可以广泛使用工具栏并且让用户自定义。这对于一个广泛使用Word环境并且知道如何自定义工具栏的译员来说是最基础的。
Word环境的 “视图”菜单有一个 “工具栏” 选项（在工具栏区域右键单击就可很快获取）可将工具栏打开和关闭。关闭不用的工具栏：因为他们占据空间并且增加视觉领域的负担，造成困惑。使用相同菜单的 “自定义”选项去定义工具栏。
在“自定义”对话框里，找到“命令”选项卡（第二个）。通过单击命令列表来检测，按住按钮并拖动。根据你的选择删除工具栏的图标。你必须在你的工具栏添加一个图标。如果你频繁使用Ms-Word的功能
并且一直使用菜单，就必须在工具栏快速的将相关的命令快速访问。
从工具栏将图标移除（“自定义”对话框是可见的），拖动它的图标到工具栏外：这样就删除了。
我建议WFC用户添加下面两个图标，要么是 “标准”要么是 “格式”工具栏：格式／粘贴格式（多用就会了解到它功能的强大）。图标看起来像画笔，或短扫帚；视图／域代码。不要自定义WFC的工具栏。

选定区对象：将鼠标拖动至文档的文本之上，同时按住左键（Windows） 或者单个按钮（Mac） 将会选择文档的一部分，通常以白加黑体显示出来。当作出选择时，插入点（闪烁光标）消失 。也可以这样做，按住shift键，或用方向键移动光标。
当取消选择时，插入点闪烁光标，或者光标再次显示。
[bookmark: GloBM]书签：类似纸质书中的书签，被插入至文档某位置，这样用户之后便可快速回到该位置。使用插入菜单，在当前选定区域插入书签，或在插入点插入。书签必须有名称。书签将“记住”文档中所选位置和范围。
书签将和文档一起保存。
可用Ms-Word的工具／选项／视图对话框，把书签的位置和跨度用灰色标明。[括号]。

书签是文档的一部分，在有链接、自动索引，目录的文档中起了重要作用。翻译过程可能会要求把书签转移到翻译文本，在适当的位置延长文本相应的长度，保留相同的书签名称。同一文档内，两个书签不能有相同的名字，在翻译过程中，WFC建议用这几种方法来解决他们。参考书签部分。

请参考 Ms-Word的帮助或手册，得到更多关于书签的信息。

域：点击插入／域···菜单，把域插入文档里。一个域通常包含一个代码，必须被计算或用某种方式，由Ms-Word进行处理。因此，有两种方法来研究域：代码或计算结果。选择工具／选项／视图切换域显示模式，或者使用Alt+F9快捷方式。
要注意，域在创建的时候就已经计算出来了。将光标放在域上，按F9更新域（重新计算）。
没有更新的域也许不会显示正确的值。例如，产生于目录域的目录，不一定是最新的。
如果更新导致错误，域会显示错误消息。

请参考Ms-Word的帮助或手册，得到更多关于域的信息。

标记：标签节 是全部演示文稿的标记。该术语仅指在特定类别文件里的特殊不可译元素（通常是 灰色 或 红色），称为“带标记文件”，用适当的软件（Rainbow Horizon，PlusTools，Trados Stagger等）为翻译进行预处理。

分隔符（句段分隔符）： 不应与标签混淆。分隔符是紫色符号，用于划分原语和译语句段的开始和结束，如[image: ].
不好的句段是指该段的分隔符遭到删除，添加或编辑。在清理期间，不好的句段会导致一些问题。复制一些好句段里的一系列分隔符，他们会被手动固定。在你修复分隔符时，您可能得关掉对分隔符的保护（快捷方式：Ctrl+Alt+F12）

句段：句段是基础的翻译单位。句段通常是一些句子。在某些情况下，可能需要翻译整个段落，而不是句子，但很少出现这种情况。 

在翻译会话时， 据说要将当前句段（源语和译语句段是彩色背景）打开。只有在翻译持续期间，句段应一直打开。如果你需要休息一下，完成你的当前句段，按Alt +End结束句段和翻译会话。

提交句段：在翻译会话中，译者在打开的句段按Alt+Down 或者 Alt+End，句段会被提交，从而“关闭” 当前打开的句段。在那时，如果源语／译语两者未存于翻译记忆，这对句子会被添加到翻译记忆里（根据翻译记忆规则）。按下Shift+Alt+End （关闭句段） 会关闭句段，而没有提交到翻译记忆。

源语，译语：翻译就是把源语转换为译语的过程。翻译项目可能有一个源语和很多译语。然而，大多数的译员处理的是一个源语和一个译语，在这种情况下，我们称之为一个语言对。


[bookmark: A1][bookmark: _Toc25942720]附录 I （分割和翻译记忆库的简介）
[bookmark: _Toc25942721]分割
WFC认为文档是句段的集合，一个句段通常就是一个句子，句子以句段末尾标点（ESP）结束，如句号、问号等（ 在WFC设置中可选定ESP／常规选项卡）。段落标记、分页符、单元格结束符、制表符等总是结束一个句段。我在下面的例子里突出显示了以下10个句段：


零售加成如下：A类商店，10%，B类商店，15%.请观察下列图表：

	类别
	A类
	B类

	加成。无一例外。
	10%
	15%



这些加成必须一直使用。


请注意，我们认为单独的10%和15%不是句段。一个句段至少应该包含一个可翻译项目（至少一个字母）。参考切分句段例子。然而，用WFC划分这种不可译文本是可能的：参照万能工具箱“所有句段”要求。

即使没有翻译记忆库，分段也可以节省时间，提高翻译效率。在翻译纸质稿件时，会有这些问题：

1. 眼疲劳。你的目光要不断地在纸质文件和计算机屏幕之间来回移动。你的眼睛要频繁地调整焦点。许多译员在几年之后都有了严重的视力问题。
1. 大脑疲劳。译完一个句子后，你需要再次返回看你的纸张，找到最后一个句子的准确位置，然后再阅读下面的句子。这种活动需要集中注意力并消耗脑力。
1. 专业错误。由于第2个问题，所以会经常漏译句子、段落，这都是严重的专业性错误。也许文档由几乎相同的100个句子组成，只是数字参数略微不同，如：

	请把以下加成应用于类别A：10%
	请把以下加成应用于类别B：12%，但排除TT-001区
	请把以下加成应用于类别C：11.5%
	请在类别F应用以下加成：13%
	请在类别P应用以下加成：9%
									等等，共3页！

如果忘记翻译一行，译者就要对严重的专业错误负责。
在电子版原文上进行分段，你一点也不必担心。分段可以忠实地切分文档，要求你翻译每一个句段，而不会遗漏一点东西。而且，在上面例子当中，一旦您翻译了第一行，WFC会识别出下行，并且为您对他们进行预翻译。 
1. 更多的专业错误。看带有TT-001参数的第二行。不能翻译这个参数，但要忠实地复制。现在，确保你输入零-零-一，而不是O-O-I。似乎很简单？技术文档充满了这种Byzantine参数。对于我们来说，它们很讨厌。对于客户来说，它们很关键。错误地输入一点，客户最后拿到的就是错误手册。 
WFC有个质量保证算法，如果不可译参数没有忠实地从源语复制到源语，它就会警告您。功能它也有质量保证功能，从而尊重客户的打印排版。
1. 文档排版。再看上面的分割例子。如果你翻译纸张类文件，你就不得不重新创建精美的版面设计，处理格式、表格、边界、颜色、字体等。使用WFC时，每个目标段的格式都像源语句段一样（这是在段水平上，第一个源字符定义目标段的格式。WFC尽力复制不可译要素的样式；不过，你有时要自己手工设置段内粗体、斜体格式）。
1. 术语一致性。对于一个大项目（比如说，您每月收到50页，所以你每月为固定客户工作5天，总共12个月），每次工作时，您都必须记住客户的术语。在WFC里，你可以创建并保留对每个顾客的固定设置，它会记在翻译记忆库或术语库中。WFC每次都会警告您，在您翻译的术语与客户的词汇不一致时。
[bookmark: _Toc25942722]翻译记忆库
翻译记忆库是分段的自然补充。每当翻译完一个句段后，就会被保存在翻译记忆库里。因此，翻译记忆库是翻译单元（TU）的数据库。翻译单元记录了原语和译语句段，创建日期、使用的语言以及翻译单元创建者的ID。它还有计数器使用功能，记录翻译单元重新使用了多少次。翻译单元重新使用的次数越多，它越有价值。

翻译记忆库（主要是技术文档）可以节省很多时间，因为 WFC 能识别已经翻译过的句段并据此提出建议--您只要检查、确认并移过去就行了。

当 WFC划分语段时，它会扫描翻译记忆，查找与源语句段完全匹配和相似的原文部分。译文部分如果找到匹配语段，就会推荐翻译单元的译语句段（记录下的翻译）。WFC会显示数字，从0到100，说明文档的源语句段与翻译单元源语句段的相似程度。100% 的匹配被认为是完全匹配。低于100%、等于或高于模糊阈值的匹配（可由用户自定义）被认为是模糊的；低于界限值的就不认为是匹配，也不会推荐。

如果一种译法被采用，那么按 Ctrl+Alt+M （记忆库）就会显示扫描翻译记忆时找到的翻译单元。如果是模糊匹配，文档源语句段与翻译单元的源语句段不一致的地方会高亮显示。翻译记忆管理 部分包含重要的补充信息。
如果WFC找到了很多匹配，按Alt+Right／Left 可以显示相似更低或高的匹配值。

[bookmark: A2][bookmark: _Toc25942723]附录二－语言＆拼写检查设置

一个文件可以包含不同语言的文本。在 Ms-Word中，语言是一种文本特性，就像字体，颜色，等等。工具／语言菜单中，特定的语言是一种选项。这个语言设置很重要，比如在拼写检查中。
通常情况下，客户在发送给您的文件中，所有的文本都有原语（比如“英语”）作为一种属性。在翻译时，目标文本将译语（比如“法语”）作为一种属性很重要。这需要您用合适的词典将译语句段作拼写检查。这要在WFC的设置和句段选项卡中进行设置。

WFC会使用指定的译语（或者在WFC／设置／句段里指定的默认语言）处理译语句段。不过，如果您选择了”保留不变”的设置，WFC不会重新定义译语。

[bookmark: A3][bookmark: _Toc25942724][bookmark: _Toc14954860]附录三 -宏样本
注释：关于WFC 知识库，在以下网址中有更多的信息：http：／／www.wordfast.net

关于所有用万能工具箱输入的宏指令
（仅用于个人电脑），如果您没有用宏，而是输入“Keys=”，后面是字符串，和词典键部分输入的文本类似，那么WFC将会执行您所定义的按键。例如，用

 Keys=L&H；^a{Delete}{SourceSegment}{Home}%tt{Ms-Word} 

和 L&H的英文版本，文本到语音转换功能函数，那么源语句段在翻译时，就会被读出来。

创建宏
宏应该在Normal.dot中输入。像这样： 在Ms-Word中， 用工具／宏／Visual Basic编辑器（或者按 Alt+F11）打开VBA窗口。在窗口左边，双击“常规”。如果这里没有模块， 用插入菜单添加一个模块。通常情况下，一个叫做“Module1”的新模块就被添加了。双击新的模块。窗口应该在右边打开：在窗口中您要复制粘贴在下面给出的宏，在需要的时候可以进行编辑。当您Ms-Word退出时，这些宏将会和Normal.dot一起保存。

VBA和宏并不支持WFC热线。参考您的Ms-Word手册，或查找关于此主题的相关文献。
WFC／PB／宏……， 您应该输入“Normal.Module1.CheckLength” 如果，例如您想尝试下面的第一个宏（质量保证宏或者后分割宏）。

[bookmark: MakeShortCut]将宏与快捷方式关联：用视图／工具栏／自定义菜单。单击“Keyboard”。在最左边的列表中，选择“宏” 作为类别。在最右边的列表中，点击宏。在文本框中输入快捷方式，然后单击“分配”。关闭对话框。

当您使用WFC时，您应注意避免在宏中运用以下语句或指令：
End（这会结束VBA的所有进程，包括WFC）。您可以在“一次性宏”中用End结束在特定情况下开始的翻译会话。
Close （Close后面有您所打开的文件数字是可以的， 但是Close本身会关闭所有打开的I／O文件，包括WFC的）
Reset （关闭所有打开的I／O文件，包括WFC的）

如果您需要打开或关闭磁盘上的I／O文件，记得使用免费文件这一功能，向VBA索要可用的I／O文件编号。否则，您的宏可能会与已经在WFC中使用的文件相冲突。

[bookmark: QCmacro]如果您暂时不想要确认您的质量评价或后分段宏生效，以帮助用户完善翻译，您的宏应该在文件的任意位置添加一个“WfStop”书签（只需在结束宏之前输入一个选项书签，添加”WfStop”指令）如果WFC有这样的书签，段审核就会被取消，书签也会被删除，带用户回到译文部分。

检查句段字符数
这有一个典型的运用交互模式的质量保证宏。它检查译文部分，保证译文部分不超过80个字符（包括空格）如果超过了，它就会提醒用户，将用户带回当前段落：。

Sub CheckLength（）
If Not ActiveDocument.Bookmarks.Exists（”WfTarget”） Then Exit Sub
If Len（ActiveDocument.Bookmarks（”WfTarget”）.Range.Text） > 80 Then
    If MsgBox（”Target > 80 signs！Stop and edit?”， vbYesNo， “WFC”） = vbYes Then
        Selection.Bookmarks.Add “WfStop”
    End If
End If
End Sub

检查句段可见长度
下面的宏和之前的是一样的，但是这次可见的文本长度并不是字符数量。注意段落可见的长度取决于它的字体。

Sub CheckRealLengthOfText（）
'This macro warns the user if the target segment is over 130% of the source's length.
'The *real* visible length of text is compared， not just character count
'（Of course we assume both source and target have the same font and size）

Dim I As Integer， Segment As Rang
Static L（1） As Long

For I = 0 To 1
    If I = 0 Then
        Set Segment = ActiveDocument.Bookmarks（”WfSource”）.Range
    Else
        Set Segment = ActiveDocument.Bookmarks（”WfTarget”）.Range
    End If
    Selection.Start = Selection.EndSelection.End = Selection.Start
    Do While Selection.Start < Segment.End - 2
        Selection.MoveStart wdLine：Selection.MoveEnd ， -1
        L（I） = L（I） + Selection.Information（wdHorizontalPositionRelativeToTextBoundary）
        Selection.MoveStart ， 1
    Loop
下一步Next

'Here， “1.3” means 130%.Change this figure as needed.
If （L（1） > L（0） * 1.3） Then
    If MsgBox（”Target text length is over 130% that of source target.” + vbCr + vbCr + “Get back to the segment and correct it?”， vbYesNo， “WFC”） = vbYes Then
        Selection.Bookmarks.Add “WfStop”
    End If
End If
End Sub


检查引号一致性
下面的宏用来比较源语和译语句段，以确定引号是否一致（所用引文的类型及数字是否一致）。添加此宏到WFC／设置／常规，作为质量保证宏或后分割宏。
若发现引文不符，WFC会警告用户，给予用户两个选择，或回到出现问题的选段修正错误，或继续下一段。

Sub CheckQuotes（）
If Not ActiveDocument.Bookmarks.Exists（”WfSource”） Then Exit Sub
Dim I As Integer， Src As String， Trg As String， Quotes As String， Uq As String

Quotes = Chr（34） + Chr（171） + Chr（187） + Chr（147） + Chr（148）

Src = ActiveDocument.Bookmarks（”WfSource”）.Range.Text
Trg = ActiveDocument.Bookmarks（”WfTarget”）.Range.Text

For I = 1 To Len（Quotes）

    Uq = Mid（Quotes， I， 1）

    If （InStr（Src， Uq） > 0 And InStr（Trg， Uq） = 0） Or （InStr（Src， Uq） = 0 And InStr（Trg， Uq） > 0） Then
        If MsgBox（”Possible problem with quotes （” + Uq + “.）Fix it?”， vbYesNo， “WFC”） = vbYes Then
            Selection.Bookmarks.Add “WfStop”
        End If
        Exit Sub
    Else
        If InStr（Src， Uq） > 0 Or InStr（Trg， Uq） > 0 Then
            If InStr（Src， Uq） > 0 Then Mid（Src， InStr（Src， Uq）， 1） = “*”
            If InStr（Trg， Uq） > 0 Then Mid（Trg， InStr（Trg， Uq）， 1） = “*”
            I = I - 1
        End If
    End If
Next
End Sub

用阴影高亮显示文本
问题：我想要突出显示所选文本，不用高亮颜色，而是用边框 ／阴影／黄色。，然而这个很慢，因为我每次必须要用菜单选项。

回答：将以下宏和Alt+H相关联。见“将宏指令与快捷方式相关联”部分。

Sub HighLight（）
Selection.Font.Shading.BackgroundPatternColorIndex = wdYellow
End Sub

将文本框内容解压到一个新建文档
问题：我想要将我文件内所有文本框的文本进行字数统计
回答：运行下列宏。它将创建一个包含文本框内所有的文本的新建文档。

Sub ExtractFromTextBoxes（）
Dim I As Integer， J as Integer， Boite As Variant， ThisDoc As Document

ActiveWindow.View.Type = wdPrintView
Set ThisDoc = ActiveDocument
DocName = ThisDoc.FullName
Documents.Add

On Local Error Resume Next

' Convert InlineShapes （anchored shapes） to regular shapes
For Each Boite In ThisDoc.InlineShapes
    Boite.ConvertToShape
Next

' I > 0 indicates there are still ungrouped textboxes to process
' J is just a security to avoid looping endlessly.

I = 1：J = 0
While I > 0 And J < 10000

    ' Ungroup grouped shapes
    For Each Boite In ThisDoc.Shapes
        Boite.Ungroup
    Next

    ' make sure all textboxes were ungrouped
    ' （embedded groupings may need more than one pass to be ungrouped）
    For Each Boite In ThisDoc.Shapes
        I = 0：I = Boite.GroupItems.Count
        If I > 0 Then Exit For
    Next
    J = J + 1
Wend

For Each Boite In ThisDoc.Shapes

        With Boite.TextFrame
      ' If a textbox has text， copy it into the empty document

            If .HasText Then
                Selection.InsertAfter .TextRange
                Selection.InsertAfter .TextRange
                Selection.Start = Selection.End
            End If
        End With

Next

' Ungrouping usually creates a mess：
' close the original document without saving it
ThisDoc.Close 0

End Sub

[bookmark: T2D]从txt文件到doc文件：一个更方便的方法
以下宏会将TXT文档重新生成一个类似于DOC的文档-TXT文档中的每一行都会自动以一个段落标记结束。
从Internet或者从PDF文件复制的文本都会遇到这类常见问题。
注意没有万无一失的方法去“猜”如何重新生成段落。下列宏所用的一些方法结果通常不错，能够正确地重新生成大部分段落。但在专业使用之前最终结果必须进行视觉检查。

Sub TextToDoc（）

Dim S As Selection， D1 As Range， D2 As Range， IsPara As Boolean， T As String

If Windows.Count = 0 Then MsgBox “Sorry， no document open”：Exit Sub

Set S = ActiveWindow.Selection：Set D1 = S.Range：Set D2 = S.Range
S.End = 0

Do While S.Start < S.StoryLength - 1

  ' Turn off screen refresh for better speed
    Application.ScreenUpdating = False
    IsPara = False

  ' We store the last letter of the line into the string T

   S.MoveEndUntil vbCr：T = Trim（S.Text）：T = Right（T， 1）

   ' A first attempt to determine if we do have an end of paragraph：
   ' the line ends with an end-of-sentence

    If InStr（”.！?”， T） > 0 Then IsPara = True

    If S.End < S.StoryLength - 3 Then
        D1.SetRange S.End + 1， S.End + 2

        If IsPara Then D2.SetRange S.End - 1， S.End Else D2.SetRange S.End - 2， S.End - 1

      ' If the last character of the line is lowercase and the first character of the next line is uppercase，
      ' we'll assume we've got a real paragraph.
      ' Disable this for languages that capitalize a lot， like German etc.

        If D2.Characters（1）.Case = wdLowerCase And D1.Characters（1）.Case = wdUpperCase Then IsPara = True

      ' if the font name or size varies from the current line to the next， we'll also assume
      ' there's a new paragraph.Very often the case with text copied from PDF； not
      ' relevant with Txt files.

        If S.Font.Name <> D1.Font.Name Then IsPara = True
        If S.Font.Size <> D1.Font.Size Then IsPara = True

    End If

  ' If we do not have a paragraph， then join the two lines into one and move on

    If Not IsPara Then
        S.Start = S.End：S.Delete：S.InsertAfter “ “
    Else
        S.InsertParagraphAfter：S.MoveStart wdParagraph， 1：S.MoveStart wdParagraph， 1
    End If

Loop

S.End = 0

MsgBox “Text to Doc conversion finished.Please check the document.”
End Sub


[bookmark: A4][bookmark: _Toc25942725][bookmark: _Toc14954861]附录IV -高级查找／替换
注释：the WFC知识库，可以在http：／／www访问到；WFC.net在以后的主题中会涉及更多的内容。

Ms-Word的查找／替换功能（FR）接受通配符和高级功能。在大部分情况下对FR很好的理解可以节省时间。我必须审核翻译项目，让我吃惊的是，译员要花费几个小时执行视觉对象／手动查找替换操作，而那些原本是可以自动完成的。

由于FR操作能够修改文档中不需要的部分，因此如果没有正确执行FR操作可能会有严重的后果。由于建立并测试一个自动安全的FR会花些时间，因此在较短的文档中一个可视／手动的FR更好。

注意PlusTools （反编译工具）使 FR功能能够在自动或手动模式中运行多种文件并可以编辑文档或者在中断处重启。

返回源语
问题：咦！我的文档已经预翻译过了，但是我没有办法访问原文件。但是现在我想返回没有被分割的原文件中。很明显，这需要许多查找替换的操作才能找到未分段的文档···

回答：相反的是，如果用FR的话一步就好了。

Find what	（／{／0／>）（*）（／<／}）（*）（／{／>）（*）（／<／0／}）
Replace with	／2
	Use Wildcards
格式	Set the replacement font format to “not hidden” （check， then uncheck， the “Hidden” checkbox）.

唯一的缺陷是要确定源语句段没有包含隐藏文字。但是人们很少这样做。
注意：未开启字段时可以用Alt+Delete快捷键，达到相同效果。

将美国经济计数格式转换为法国计数格式
也就是说将美国的千位分隔符（逗号） 转换为没有空格的格式，而且美国的十进制分隔符（句号） 变成逗号。 这里有一个两通的方法：

Find what	.（[0-9][0-9]）>
Replace with	，／1
	Use Wildcards

then，

Find what	（[0-9]），（[0-9][0-9][0-9]）
Replace with	／1^s／2
Use Wildcards

在WFC的Pandora's box（万能工具箱）命令中也有这种简单的方法。注意 WFC的 “FR”命令只能在当前译文部分， 在句段验证时间执行FR操作。
如果你文档中的图文块和数字都很重要，就使用自动模式中的FR（替换所有）。推荐然而如果你文档中的科学图文块与经济图文块混合在一起， 我建议你使用带有视觉对象确认的FR方法进行替换（在Ms-Word的“查找”对话框里，单击“查找下一步” 和 “替换” 而不是“替换全部”）。

从txt文件到doc文件
问题：在我的文档中，即使我不需要以一个段落结尾，每行还会以一个回车返回结尾。我怎样才能重新建立一个常规文本消息流程？

回答：没有绝对的答案，但是全局FR能够做大部分作业；最后的手动验证会还原过度剪切的段落。还有另一种方法，更方便，在附录三中有基于宏的另一个选择，“文本消息到文档”。

Find what	^p^p
Replace with	<！?a$

以上FR会保存双段落标记（将它们替换成一序列非likety的字符，我们将它叫作代码）

Find what	^p
Replace with	

以上FR会将单段落标记转换为一个空格。必须将一个空格输入到“用于替换”的自变量中.

Find what	<！?a$
Replace with	^p^p

以上FR会还原双硬回车。

这是一个典型的三通的FR例子。注意当使用通配符，Ms-Word不再接受一些像^p（硬回车）的字符，所以在避开这类局限事两或者三通的FR操作是非常有必要的。

但是嘿，等一下···

事实上，一通的FR也能达到同样的结果，别告诉别人，这是一个秘密：

Find what	（[！^0013]）（[^0013]）（[！^0013]）
Replace with	／1 ／3
Use Wildcards

（注意after／1的空格） 很神奇，对吗?但是注意-在一些 Ms-Word版本中，^0013会引入新的行但是这是不必要的段落，这看起来可能比较奇怪…如果你是计算机达人并且知道自己在做什么就用这个只要计算机达人才会使用的方法吧。

替换数字
一个分割问题会产生匹配值超过100的句段。所以文档中含有这样的匹配值 <}833{> or <}944{> 等。匹配值的最后一个数值被复制（这两个句段应该 <}83{>.并 <}94{>）。在许多文档中如何修复这个问题，在一通中，如何确保其他数值不会被治疗程序修改？

答案是：

Find what	（／<／}）（[1-9]）（?）（?）（／{／>）
Replace with	／1／2／3／5
Use Wildcards

解释：当 “匹配通配符”复选框已检查，“表达式” 是包含父级的任一项。用数字“替换”实际上指表达式定位在 “查找”自变量中。

例如，在“查找”自变量中的（[1-9]） 表达式，指1-9中任意一个数字。在“替换”自变量中，它指 as ／1，意思是，“表达式2”。

所以 FR操作可以这样读取：

查找由以下5个相邻的表达式组成文本消息的区块：

1. <} followed by
2.Any number between 1 and 9 followed by
3. any character followed by
4. any character followed by
5. {／>）

如果要建立这样一个文本消息区块，用表达式1， 2， 3， 5替换整个区块。

结果，多余的数字（表达式4）会从匹配值中删除，并且不会打乱剩下的文档。添加安全的度量值能够将搜素参数设置成“tw4winMark”。

删除译语句段中从源语句段复制过来的部分
问题：我有一个分段的文档，这个源语句段是从无匹配率（0%）的译文部分中复制过来的。现在我想让译语句段为空，但是当然包括模糊和准确匹配的地方不变。

回答：查找替换可以完成，在一通中，用空目标值把从源语文档复制到译语文档中的零匹配率转换为不匹配。

Find what	 （／<／}／0／{／>）*（／<／0／}）
Replace with	／1／2
Use wild cards

[bookmark: Shortcuts]用快捷方式关联宏
使用视图／工具栏菜单，单击定做子菜单。单击“Keyboard”。In the “Categories” list， click “Macros”.Select the macro.Enter the shortcut in the Shorcut text box， then click “Assign” then “Close”.


[bookmark: A5][bookmark: _Toc25942726]致谢

屏幕截图由霍瓦特“弗兰克”费伦茨 （出品网址http：／／www.franxerve.kft.hu／）

所有的知名商标都是各自所有者的产权。
Ms-Word，Excel，Access，PowerPoint 都是微软公司的商标.
翻译的工作台是Trados 公司的商标
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