Wordfast manual

Version 5


	[image: image1.png]womyﬁﬂ




	ユーザーマニュアル

Version 5 ~ All rights reserved

© 1999-2006, Yves Champollion


目次

3はじめに


4免責事項


4翻訳メモリ（TM）


5用語集（グロッサリ）


5対応言語


5翻訳文書のフォーマット


5必要なシステム構成


6Wordfastのインストール


6自動インストール


6手動インストール


8アンインストール


8手動アンインストール


9アップグレード


9自動アップグレード


9手動アップグレード


9このマニュアルの使い方


11ライセンスの購入


13使い方


17特殊なセグメント


19仮訳セグメント


20各機能の詳細


20翻訳メモリ（TM）


20TM


23翻訳メモリの属性


25翻訳メモリの更新規則


27バックグラウンド翻訳メモリ（BTM）


28Wordfast Server 翻訳メモリ（VLTM）


30その他


31用語


31グロッサリ（用語集）


38ブラックリスト


38リファレンス


40[Other]タブ内の設定


41ツール（［Tools］タブ）


43設定（［Setup］タブ）


43一般（［General］）


46セグメント（［Segments］）


49品質チェック（［QC］）


50表示（［View］）


52PB (Pandora's box)


67ワード／文字カウントと料金計算


67Excel、Access、PowerPoint、HTMLファイル


69注意事項


69アルファベット（Latin-1）以外の文字を使う言語


69CJK（中国語、日本語、韓国語）


70タグ付き文書ファイル


73ジャンプ


73ヘルプファイル


74脚注


74フィールドとオブジェクト


75翻訳してもよいフィールド


77ブックマーク


78外部辞書


80翻訳メモリ（TM）とグロッサリの管理


80概要


81TM/Glossaryエディタ


86Wordfastの翻訳メモリフォーマット


88特殊な文字のエンコード


91タグ、フィールド等のエンコード


91トラブルシューティング


99このマニュアルで使用される用語の定義


103付録 I – セグメント分割とTMについて


103セグメント分割


105翻訳メモリ（TM）


105付録 II – 言語とスペルチェックの設定


106付録 III - マクロの例


107セグメントの文字数をチェックするマクロ


107セグメントの視覚的な長さのチェック


108引用符の一貫性のチェック


109網かけによるテキストの強調


109テキストボックスの内容を新しい文書ファイルに抽出する


110テキストファイルから文書ファイル（.doc）への変換


111付録 IV – 検索／置換の高度な使い方


111原文へ戻す


112アメリカ式の金額の数字の表記をフランス式に変換する


112テキストからWord文書ファイルへの変換


113数の置換


114原文セグメントがコピーされている訳文セグメントの削除


114マクロをショートカットに関連付ける


114協力者





はじめに
Wordfastは､セグメント分割と翻訳メモリ（Translation Memory： TM）の二つの技術を統合したコンピュータ支援翻訳（CAT）ソフトウェアです。これらの概念になじみのない方は､付録 Iに簡単な説明がありますのでそちらを参照してください。
Wordfastにはまた、高度な用語処理機能も搭載されています。最大で3つの用語集（グロッサリ）を同時に使用できます。複数の翻訳メモリ（個数制限なし）からの文脈検索、あらゆるフォーマットの文書ファイルを対象とするリファレンス検索、サードパーティー製の辞書やインターネット上の用語データベースといった外部辞書との連携も可能です。翻訳の発注者が指定する重要な用語は、通常、コピーと貼り付けによって簡単にWordfastのグロッサリに登録でき、翻訳の過程では、すべてのセグメントで用語の統一性を点検できます。
Wordfastには、タイプミスや用語統一などに関するチェック機能を含むリアルタイム品質チェック（QC）機能が搭載されています。文書の品質チェックはバッチモードでも実行可能で、翻訳プロジェクトの管理者は、翻訳が終了した文書の表記と用語の品質に関して、詳細なレポートを得ることができます。
WordfastはWord内で使用しますが、Ms-Excel™、Ms-Access™、Ms-PowerPoint™等のMs-Office™文書やHTMLファイルの翻訳にも利用できます。WordfastのTMデータはオープンフォーマットを採用しているため、Word™、Excel™、Access™その他の一般的なソフトウェアで開いて編集できます。さらに、Wordfastは、TWB（Trados Translator's Workbench™）、DéjàVu™、Star Transit™、SDLX™ などで作成されるTMX規格に準拠した翻訳メモリを開くことができます。Wordfastはまた、業界標準のタグ付きフォーマットに対応し、Rainbowタグ付けユーティリティ（www.translate.com > Language tech center > L10n tools freeware）やTradosファミリーのタグ付けツール（ITP filter Pack™, Stagger™）などによって処理されたファイルの翻訳にも適しています。
これらの機能は、すべてコンパクトなテンプレートに収められています。Wordfastが動作するMs-Wordのバージョンは、Windows PCではWord 97、Word 2000、Word 2002（XP）とWord 2003 、MacintoshクラシックではWord 98 とWord 2001、Macintosh OSXではMs-Word X と 2004です（Macintoshとの親和性は、実際に使用するマシンごとに確認しなければなりません。トラブルシューティングの項に示すチューンナップが必要となる場合もあります）。翻訳メモリおよびバックグラウンド翻訳メモリは、LAN上で、最大20名のユーザーが同時に使うことができます。Wordfastはまた、TM内に一致するセグメントが見つからない場合に、機械翻訳（MT）ソフトウェアまたはMTサーバーに接続して、機械翻訳の結果を自動的に取り込むことができます。
上級ユーザーになると、各種のツールと拡張機能を使って、Word、Access、PowerPointまたはExcelファイルからセグメントを抽出して下訳したり、翻訳メモリの最適化やプロジェクトの分析、異なる翻訳者間の用語の使用状態の確認など、複雑で高度な作業を行うことができます。Wordfastは、Ms-OfficeのVBAプログラミング環境を利用しているので、翻訳会社や大規模なクライアントは、固有の要件に応じたプロジェクト専用の拡張プログラムを開発できます。
Wordfastは、翻訳のプロのために開発されたツールです。生産性と作業環境の改善にお役に立て頂ければ幸いです。
Wordfast チーム　www.wordfast.net


免責事項
Wordfastを初めて使用する場合は、大きな案件や複雑な案件に着手する前に、時間をかけて本ソフトの操作に精通しておいてください。必ず、実際に使用するコンピュータでWordfastの動作をテストし、操作や機能などの限界について確認しておいてください。翻訳案件や文書の性質によっては、Wordfastで翻訳できない場合もあります。Wordfastをはじめ、あらゆる翻訳支援ツールは、埋め込み文書やダイナミックリンクなど、複雑度がある一定のレベルを超える文書には、対応できません。

過去に扱ったことのない書式やレイアウトを含む文書の翻訳を開始する際には、サンプルとなるパラグラフ上でWordfastを起動してテスト翻訳を実施し、正常に作動することを確認してから仕事を引き受けてください。慣れない操作を行う場合には、注意しながら作業を進めてください。

Wordfastは、翻訳者やクライアントの文書処理の技能を肩代わりするものではありません。他の翻訳支援ツールと同様、Wordfastを使うには技能が要求されます。
WordfastのWebサイト（www.wordfast.net）のダウンロードページに、初心者のためにWordfastの使い方を説明したトレーニングガイドを用意しています。本書のこれ以降の説明は、Microsoft Wordおよび一般的なCATツールの操作の基本を理解している方を対象としています。
技術仕様

翻訳メモリ（TM）

サイズ：1つの翻訳メモリ（TM）につき、50万個の翻訳単位（TU）を登録できます。Wordfast Server （Wordfastの無料アドオン）を使うと、さらに2億個のTUを追加できます。

データフォーマット： Wordfastでは、テキスト（ANSI）またはUnicode（UTF-16のみ、MacまたはPC）形式のTMを使用します。WordfastのTMのフォーマットはオープンかつシンプルで、読み込み、保守、共有、保存が簡単にできます。詳細は、すべて本書のWordfastの翻訳メモリフォーマットのセクションで解説しています。WordfastのTMは、あらゆる種類のテキストエディタで開くことができ、閲覧、編集、統合および校正ができます。TMの管理は、Microsoft Word（以下Ms-Word）でも行えますが、Wordfast自体もTMの編集機能を搭載しています。

このフォーマットは、データに安定性をもたらし、優れた汎用性と互換性を保証します。また、同種類のソフトウェアと比べると、Wordfastのデータファイルは最も軽量な部類に入ります。WordfastのTMのデータサイズは、通常、他社製品のデータの3～4分の1程度です。多くのTMを作成し、蓄積していくことを考えると、データが軽量であることは重要です。

WordfastのTMのデータフォーマットは、これまでに一度も変更されたことがありません。Wordfastのバージョン1、2、3、4、5のすべてが、同じTMフォーマットを使用しています。このフォーマットは、将来的に機能を拡張する際にも、旧バージョンとの互換性を損なうことがないように考慮されています。

他のフォーマットとの互換性： Wordfastでは、TMXフォーマットの読み込みと書き出し（インポートとエクスポート）ができます。

TMエンジンの性能： WordfastのTMエンジンは、完全一致またはあいまい一致（ファジーマッチ）するセグメントを、ほとんどの場合0.5秒以内に検索できるように設計されています。あいまい一致も完全一致も存在しない場合には、原文セグメントの内容に関連した表現や文章を検索できます。
統合化： WordfastのTMエンジンはMs-Wordに完全に統合化されているため、独立した専用のアプリケーションを起動する必要はありません。

ネットワーク： LAN（ローカルエリアネットワーク）上で、最大20名のユーザーが同じ翻訳メモリ（TM）を共有できます。

用語集（グロッサリ）

Wordfastでは、用語集（グロッサリ）を最大で3つまで同時に使用できます。

用語集のサイズ： Wordfastの1つの用語集（グロッサリ）ファイルには、12万語まで登録できます。クライアントから提供される翻訳案件ごとの用語データの語数は、ほとんどの場合1000語程度で、1万語に達することはほとんどありません。

データフォーマット： TMのフォーマットと同様、グロッサリのデータフォーマットもタブ区切りのテキスト（UnicodeまたはUnicode以外の）形式です。したがって、クライアントの用語集から用語をコピーして貼り付けるだけでWordfastのグロッサリに簡単に追加でき、複数の用語集の統合も簡単に行えます。

機能： Wordfastのグロッサリには、幅広い機能が搭載されています。用語や語句の検索機能に加えて、原文セグメント内にある既知の用語を自動的にハイライト表示する用語認識機能も導入しています。
あいまい用語認識： Wordfastは、グロッサリ内に登録されている完全またはあいまい一致の用語を認識します。グロッサリには、表記通りに用語を登録するだけでなく、特定の条件下で認識できるようにワイルドカード（*）を使って用語登録することもできます。

統合化： WordfastのグロッサリはMs-Wordに完全に統合化されています。このため、独立した専用のアプリケーションを起動する必要はありません。

ネットワーク： LAN（ローカルエリアネットワーク）上で、最大20名のユーザーが同じグロッサリを共有（同時に使用）できます。
対応言語

Wordfastは、Ms-Wordがサポートするすべての言語の翻訳に利用できます。これには、すべてのラテン言語系ヨーロッパ言語、中国語／日本語／韓国語、右から左に記述する言語（アラビア語、ヘブライ語）、キリル文字を使う言語、中央ヨーロッパ語、ギリシャ語、ヒンディー語の各派、その他多くの少数民族言語が含まれます。

翻訳文書のフォーマット

Wordfastでは、翻訳作業にともなうテキストの編集を、Ms-Word上で行います。したがって、Ms-Wordが認識するすべての文書フォーマットに対応できます。またWordfastは、ExcelやPowerPointの文書も翻訳できます。その際、フィルターやタグ付けツールを使う必要は一切ありません。HTML文書には、無料アドオンプログラム「+Tools」をインストールするか、タグ付けされたHTML文書を使用すれば対応できます。Wordfastは、RWS RainbowやTrados Staggerなどでタグ付けされたフォーマットにも対応しているため、FrameMaker、SGML、Quark Xpress、PageMaker、InDesignなどのフォーマットに対するTradosベースのタグ付けファイルによる作業フローにも、簡単に組み入れることができます。

必要なシステム構成

Wordfastは、一般的なすべてのOS（Windows 95～Window XP、Mac OS7～Mac OSX、Linux+Ms-Office）に対応しています。

Wordfastは、Microsoft WordのWord 97またはそれ以降のバージョンが正常に作動するシステム上で問題なく作動します。

サポートしているMs-Wordのバージョンは、WindowsではWord 97、Word 2000、Word 2002（XP）、Word 2003、MacIntoshではWord 98、Word 2001、Word XおよびWord 2004です。Ms-Wordの動作効率（処理速度や信頼性）が高いほどWordfastの動作効率も向上しますが、120 MhzのWindowsパソコンとMs-Word 97といった、かなり低い性能の組み合わせでも、Wordfastは問題なく作動します。MacIntoshの場合、Mac OS7～9には処理速度が中程度のプロセッサ（500 MHz）、OSXには高速のプロセッサ（1GHz）を推奨します。

Wordfastのインストール

自動インストール

Word 97以降のバージョンのMs-Wordでは、メニューから［ツール］→［マクロ］→［セキュリティ］を選択してダイアログボックスを開き、セキュリティレベルを［低］に設定します。［信頼のおける発行元］タブを開き、すべてのオプションにチェックを入れます。次にMs-Wordを閉じ、自動インストールを開始するために、もう一度Ms-Wordを開きます。

自動インストールを実行するには、Ms-Wordを起動し、通常のWord文書を開く要領で、メニューから［ファイル］→［開く］を選択してダイアログボックスを表示し、wordfast.dotファイルを選択して開きます。マクロを有効化するようにメッセージが表示された場合は指示に従い、"Install Wordfast"ボタンをクリックします。

Unicodeを使用するシステム（中国語、日本語、韓国語、ロシア語、CE（中央ヨーロッパ語）、アラビア語およびヘブライ語など）の場合は、後述のアルファベットによるパス名とファイル名の使用に関する注意事項を必ず読んでください。

自動インストールは、wordfast.dotを文書ファイルとして開いた場合にのみ実行されます。インストール完了後、wordfast.dotはスタートアップテンプレートとして追加され、Ms-Wordメニューの［ツール］→［テンプレートとアドイン］ダイアログボックスから選択できるようになります。インストール後は、Wordfast.dotを文書ファイルとして再び開く必要はありません。

手動インストール

手動インストールは、自動インストールに失敗した場合にのみ実行してください。手動インストールでは、wordfast.dotを文書ファイルとして開く代わりに、以下に示す手順に従って、Ms-Wordのテンプレートリストに追加します。

Wordを閉じます。Wordfast.dotをWordのスタートアップフォルダにコピーします。このフォルダは通常、以下の場所にあります（コンピュータによって異なる場合があります）。
MS-Word 97（すべてのシステムに共通）

...\Program files\Microsoft Office\Office\Startup

Ms-Word 2000およびそれ以降のバージョン:
Windows 9x: ...\Windows\Application Data\Microsoft\Ms-Word\Startup

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

Windows 2000, XP: ...\Documents and settings\User name\Application data\Microsoft\Ms-Word\Startup

MacIntosh:

 ...:Microsoft Office 98:Startup

 ...:Applications:Microsoft Office X:Office:Startup:Word
スタートアップフォルダの正確な場所を確認するには、Ms-Wordのメニューから［ツール］→［オプション］→［既定のフォルダ］（Macのバージョンによっては、［初期設定］→［既定のフォルダ］）を選択してダイアログボックスを開きます。このダイアログボックス内でスタートアップフォルダの場所が指定されていない場合には、場所を指定してください。Ms-Wordの起動時にアドオンアプリケーションを読み込ませるためには、スタートアップフォルダを指定する必要があります。ハードディスク上にMs-Wordのスタートアップフォルダが見つからない場合は、後述の隠しフォルダに関する注意書きを参照してください。
Unicodeを使用するシステム（中国語、日本語、韓国語、中央ヨーロッパ語、アラビア語、ヘブライ語など）の場合は、後述のアルファベットによるパス名とファイル名の使用に関する注意事項を必ず読んでください。

Ms-Wordを起動します。Wordfastアイコンが表示されていない場合は、Wordのメニューから[表示]→[ツールバー]を選択し、［Wordfast］にチェックを入れます。ここで選択メニューに［Wordfast］オプションがない場合は、下記を参照してください。

第二の手動インストール方法（上記の方法でインストールに失敗した場合）： Ms-Wordを起動します。Ms-Wordのメニューから[ツール]→[テンプレートとアドイン]を選択してダイアログボックスを開きます。[追加]ボタンをクリックし、ファイル選択画面からwordfast.dotを選択して追加します。この場合、Ms-Wordを起動するたびに[テンプレートとアドイン]ダイアログボックスを開き、[テンプレート]タブのWordfast.dotにチェックを入れる必要があります。

自動インストールと手動インストールの両方に失敗した場合：

1. ハードディスク上の任意の場所（例えばC:\Wordfast またはC:\Program files\Wordfastなど）に新規フォルダを作成し、その中にwordfast.dotをコピーします。
2. Ms-Wordを起動します。メニューから[ツール]→[オプション]→[既定のフォルダ]を選択し、スタートアップフォルダを選択して[変更]ボタンをクリックします。フォルダの変更画面で、上記1の手順で新規に作成したフォルダを指定します。すると、このフォルダが新しいスタートアップフォルダになります。Ms-Wordをいったん閉じて、再起動します。Wordfastのツールバーが表示されていない場合には、メニューの[表示]→[ツールバー]を使い、Wordfastツールバーを有効にします。
3. 上記の手順がうまくいかない場合は、Ms-Wordのメニューから[ツール]→[テンプレートとアドイン]を選択し、ダイアログボックスを開きます。画面上の[追加]ボタンをクリックし、手順２でコピーしたwordfast.dotテンプレートを追加します。Wordfastのツールバーが表示されない場合には、メニューの[表示]→[ツールバー]を使い、Wordfastツールバーを有効にします。

注意1: Wordのスタートアップフォルダが分からない場合: Wordを起動し、［ツール]→［オプション]→［規定のフォルダ]を選びます。表示されているスタートアップフォルダをメモします。

注意2: Wordfastテンプレートへの変更内容を保存するかどうかの選択画面が表示されたら、必ず“いいえ”を選択してください。Wordfastテンプレートに変更を加えてはなりません。
注意3: Wordfast.dotをスタートアップフォルダに入れておくと、Wordを開くたびにWordfastが起動します。Wordfast.dotをテンプレートフォルダにコピーした場合は、［ツール]→［テンプレート]ダイアログボックスを開き、［追加]ボタンをクリックしてWordfast.dotを選び、［OK]をクリックする必要があります。Wordfast.dotは絶対に文書ファイルとして開いてはなりません。
注意4: Mac“クラシック”OSのユーザーは、［トラブルシューティング］の Wordに十分なメモリーを割り当てる 
の記載と、PPCレジストレーションデータベースプリファレンスファイルについての記載を参照してください。
注意5: Ms-Word 2000またはそれ以後: ［ツール]→［マクロ]→［セキュリティ]メニューでセキュリティ・レベルを［低］に設定し、Wordを再起動してください。
注意6: Ms-Word 97ユーザー: 本マニュアルの「トラブルシューティング」の、Word 97に関する記載を参照してください。
注意7: ハードディスク上にバージョンが異なる２つのMS-Wordをインストールしている場合は、それぞれのMs-Wordの“スタートアップ”または“テンプレート”フォルダにWordfast.dotをコピーします。これにより、それぞれの wordfast.dotが独自のINIファイルを持ち、それぞれ個別のライセンス番号を保管することが可能になります。ライセンス番号は、Ms-Wordのバージョンごとに申請してください。Ms-Wordのバージョが異なると、Wordfastのインストール番号も別のものになります。

Wordfastツールバーの青と緑のアイコン
[image: image2.png]


をクリックします。

このアイコンが表示されていない場合は、Ms-Wordメニューの［ツール]→［テンプレートとアドイン]を使います。［テンプレートとアドイン]ダイアログボックスの［追加]ボタンをクリックし、ハードディスク上のWordfast.dotを検索して開きます。［テンプレートとアドイン]ダイアログボックスを閉じます。

Wordfastツールバーは、最初は青と緑のアイコンボタンが1つだけの状態で表示されます。このアイコンをクリックすると、ツールバーのすべてのアイコンが以下のように表示されます：
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アンインストール

手動アンインストール

Ms-Wordを閉じます。次に、ファイル検索機能（Windowsでは、"Windows"キーとFキーを同時に押す）を使ってwordfast.*を検索し、表示されたすべてのWordfastファイルを削除します。これでアンインストールは完了です。

Wordfastは、システムに対して一切変更を行いません。レジストリ項目の追加や削除、フォントの追加や削除、保護または隠蔽を目的とした隠しファイルの作成、フォルダの追加／削除、DLLの追加／削除なども行いません。Wordfastのアンインストールは、wordfast.dotを削除するだけで完了します。

重要事項：最新の各種システムには、隠しフォルダやシステムフォルダなどが存在します。Ms-Wordのスタートアップフォルダも、隠されたフォルダに格納されている可能性があります（C:\Documents and Settings\...など）。この場合、Windowsエクスプローラかファイル検索ユーティリティを使って、隠しフォルダまたはシステムフォルダを閲覧・表示します。これらのフォルダを表示するには、Windowsエクスプローラまたはファイル検索機能のメニューから［ツール］→［フォルダオプション］を選択し、［表示］タブを開いて［隠しファイルおよび隠しフォルダを表示しない］のチェックを外します。他のシステムでは、隠しファイルやフォルダを表示させる方法は、多少異なる場合があります。

システムによっては、システムフォルダに対する読み込みや書き出しが厳しく制限されている場合があります。一部のウイルス対策ソフトやきわめて慎重なネットワーク管理者は、マクロウイルスからシステムを防御するためにこうした制限を行い、Ms-Wordのスタートアップテンプレートやアドインを追加できなくしている場合があります。こうした警戒や制限を行うと、Wordfastは作動できなくなります（ほとんどのネットワーク管理者やウイルス対策ソフトは、こうした制限を行わずに問題なくシステムを管理しています）。この問題を解決するためには、ハードディスク上の非保護領域（フォルダを作成できる場所）に新規フォルダを作成します。次に、Ms-Wordのメニューから[ツール]→[オプション]を選択して[既定のフォルダ]タブを開き、作成したフォルダをスタートアップフォルダとして指定します。そしてこのフォルダにwordfast.dotをコピーし、Ms-Wordを閉じて、再起動します。

Wordfastプログラムは、すべてがMs-Wordのマクロ言語によって記述されているため、ネットワーク管理者またはウイルス対策ソフトがマクロプログラムのインストールを拒否する場合には、利用することはできません。

アップグレード
Wordfastの最新バージョンは、www.wordfast.netからダウンロードしてください。

自動アップグレード

自動インストールの手順を繰り返してください。

手動アップグレード

手動インストールの手順を繰り返すか,、以下の手順を実行してください。

1. Ms-Wordを閉じます。

2. 既存のwordfast.dotファイルを新しいファイルに置き換えます。

既存のwordfast.dotファイルは、wordfast.oldに名前を変えて保存しておけば、新しいバージョンで問題が起こった場合にバックアップとして使うことができます。
定期的にwww.wordfast.netにアクセスし、ご使用のWordfastが最新バージョンであることを確認してください。最新バージョンへのアップグレードは、最新バージョンにしかない新機能をどうしても使いたい場合を除いて、1つの翻訳案件が終了し、次の案件に移る合間に実施することを推奨します。
このマニュアルの使い方

通常のMs-Wordの文書と同様、このマニュアル内の情報は、Ms-Wordの検索機能を使って素早く見つけ出すことができます。例えば、引用符／アポストロフィ／ダッシュ記号の設定方法について検索するには、［Ctrl］+［F］（またはその他のMs-Wordの［検索］ダイアログボックスを開くショートカット）を押し、「引用符」と入力してEnterキーを押します。

紙に印刷されたマニュアルには、こうした検索機能が利用できないという欠点があります。紙のマニュアルを100ページめくるのと比べ、電子ファイルなら非常に短時間で情報を検索できます。

ハイパーリンク（下線付きの青文字で表示）のリンク先に移動したり、目次から章やセクションに移動する際、Ms-Wordのバージョンによっては、ハイパーリンクが設定された文字の上にカーソルを置き、Ctrlキーを押しながらクリックする必要があります。

このマニュアルに解決方法が明記されている問題や、OSまたはMs-Wordの使用方法のみにかかわるご質問については、ホットラインへのお問い合せはご遠慮ください。

ライセンスの購入

非ライセンス版のWordfastでは、登録できる翻訳単位（TU）が約500個に限られています。これ以上のＴＵを登録できる場合もありますが、有効なライセンスがなければ500個を超えたある時点でWordfastが使えなくなるので注意してください。この場合、作業内容とデータ（翻訳メモリ（TM）、グロッサリ、文書など）はすべて保存されますが、Wordfastで作業を続けることはできません。

この件に関しては、以下の質問集を参照してください。

http://www.wordfast.net/index.php?whichpage=faqbuying
ライセンス体系に関する完全な詳細については、以下の知識ベースを参照してください。

http://www.wordfast.net/know.php?ToDo=view&questId=43&catId=16
ユーザーライセンス契約については以下を参照してください。

http://www.wordfast.net/index.php?whichpage=agreement
ライセンスを購入するには、はじめにWordfastをダウンロードし、インストールする必要があります。購入するかどうかは、必ず、使用するコンピュータでWordfastが動作することを確認してから決めてください。[image: image4.png]


アイコンをクリックしてWordfast画面を起動し、8桁のインストール番号を確認します（以下の図では、インストール番号が47603374になっていますが、実際の番号は異なります）。
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www.wordfast.netにアクセスして"buy（購入）"ページを開きます。ここで、ライセンス料金の種類と購入数、ならびにインストール番号を入力します。低価格を維持するため、ライセンス購入後の返金は受け付けていません。代金支払後、電子メールでライセンス番号を請求書とともに送付いたします（請求書や領収書を当方の安全なオンライン決済システムより発行することも可能です。その場合は、Wordfastの販売業者から受け取った、ライセンス番号の記載された請求書が必要です）。ライセンス番号を受け取ったら、[Install#]（インストール番号）の右隣の[License#]（ライセンス番号）の入力スペースに入力し、Wordfastを閉じます。もう一度Wordfast画面を開き、[Translation Memory]→[TM]→[Reorganise]ボタンをクリックすると、使用する翻訳メモリ（TM）を再編成することができ、引き続きWordfastを使って翻訳作業ができるようになります。別の翻訳メモリを使おうとしてライセンス番号の入力を求められた場合も、同様に翻訳メモリを再編成してください。

Wordfastを業務に使用する場合は、ライセンスを早めに購入することを推奨します。ライセンス発行のプロセスが完了するまでに、クレジットカード決済では数時間かかり、電信為替、送金や小切手などの決済では１週間程度かかる場合があります。

正しいライセンス番号を登録して翻訳メモリ（TM）を再編成すると、それまでの翻訳メモリのデータサイズの制限が解除されます。非ライセンス版のWordfastが受ける制限は翻訳メモリのデータサイズだけで、その他の機能はすべて利用できます。Wordfastには“フル機能”バージョンまたは“機能制限付き”バージョンは存在しません。wordfast.dotアプリケーションは一種類しか存在せず、この中にすべての機能が搭載されています。唯一の違いは、有効なライセンス番号を持っているかどうかだけです。
Wordfastアプリケーションは、１つのテンプレート（wordfast.dot）に含まれており、このファイルはすべてのプラットフォーム（PC／Windows、Mac、Linuxなど）に共通です。またこれは、すべての機能を搭載したバージョンです。更新版がリリースされているかどうかは、www.wordfast.netを適宜参照したり、メーリングリスト（ウェブサイトのcommunityのページを参照）に参加することによって確認できます。一度ライセンスを購入すれば、３年間は無料でWordfastを新しいバージョンにアップグレードできます。最新バージョンは、ダウンロードしてインストールするだけで、旧バ―ジョンと入れ替えることができます。

免責条項： Wordfastの作者または販売業者は、Wordfastの使用または不正使用に対して一切の責任を負いません。ユーザーは、ライセンスを購入する際、自身が使用するシステムでWordfastの動作確認をテストする十分な時間を事前に与えられ、Wordfastがいかに不完全であろうとも現状のまま使用する意図があることを認めます。本マニュアルで概説している仕様は予告なしに変更する場合があり、確定したものではありません。

使い方

Wordfastを初めて使う場合の設定

Wordfastツールバー上にボタンが1つだけしか表示されていない場合は、ボタンを押してツールバーを展開します。

Wordfastツールバーの右端にあるアイコン（[image: image6.png]


）をクリックします。すると、Wordfastのウィンドウが開きます。ここで、［Translation Memory］→［TM］タブをクリックします。
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［New TM］ボタンをクリックして、新しい翻訳メモリ（TM）を作成します。翻訳メモリで使うソース言語とターゲット言語のISOコード（TMX規格に準拠しているもの）を入力するよう指示されます。Wordfastによって（テキスト形式のWord文書で）翻訳メモリが作成されると、これに名前を付けて保存するように指示されます。最後に、Wordfastウィンドウを閉じます。
この翻訳メモリは複数の翻訳案件に使うことができますが、TMの管理

のセクションで説明するように、翻訳案件やクライアントごとに別の翻訳メモリを使うことを推奨します。

翻訳の作業は、基本的に以下の二つの手順から構成されます。
1. 翻訳：
A. 翻訳する文書ファイルを開き、［Next］[image: image8.png]


アイコンをクリックします。
原文セグメントが、青い背景のボックス内に表示されます（セグメントは[image: image9.png]{0>



のような紫色のマーカーによって区切られます。この記号は、削除したり変更したりしないでください）。訳文は、その下のボックス（緑、黄または灰色）に入ります。Wordfastで完全一致またはあいまい一致する訳が見つかると、その訳文が緑または黄色のボックス内に表示されます。一致する訳文がない場合、訳文を入れるボックスは空欄で表示され、背景は灰色になります。訳文は、この緑、黄色または灰色のボックス内にのみ入力し、他の領域には入力しないでください。
[image: image10.emf]


［Next］アイコンをクリックするか［Alt］+［↓］を押すと、現在のセグメントの翻訳を確定して、次に移ります。注意: 訳を確定しようとしてEnterキーやTabキーを押してはなりません。原文セグメントにも訳文セグメントにも、改行マークやタブ、改ページ記号を含めてはなりません。

B. 訳文を入力するたびにセグメントを確定しながら、文書の翻訳を進めます。
翻訳を終えるには、［End］[image: image11.png]


アイコンをクリックするか、［Alt］+［End］を押します。（文書の最後のセグメントを確定すると、Wordfastは自動的に翻訳作業を終了します）。
C. 文書全体の翻訳が終了すると、校閲（校正、スペルチェック、ポストエディティング）ができます。下記の注意2を参照してください。訳文セグメントを編集するには、［Alt］+［↓］を押し、セグメントの内容を編集して、［Alt］+［End］で閉じます。
2. クリーンアップ： 校正が終了したら、［Wordfast］[image: image12.png]


アイコンをクリックして［Tools］タブをクリックします。Select documentsリストから翻訳した文書を選び、［Clean-up］ボタンをクリックします（翻訳会社からの依頼で仕事をしている場合、この段階を省略する（クリーンアップせずにセグメント分割した状態の文書を返送する）よう求められることがあります。翻訳メモリを更新するかどうかを選択するダイアログボックスが表示されますが、Wordfastでセグメントを開いたり閉じたりしないで文書を直接編集した場合にのみ、［はい（Y）］を選択します。

注意：
1. 翻訳を始める前に、原文（ソース言語）の文書ファイルのバックアップを取ってください。元のファイルに対して直接翻訳を始めないでください。
2. つねに隠し文字を表示させた状態で作業してください。これにより、原文と区切り記号を見ながら文書を校閲（ポストエディティング、校正、スペルチェック）できます。［Ctrl］+［,］（コンマ）を使うと、隠し文字の表示・非表示を素早く切り替えて、完成した翻訳原稿を簡単に「プレビュー」できます。ただし、校閲作業を再開する際には、必ず隠し文字を表示する状態に戻してください。Wordの［ツール］→［オプション］→［表示］のダイアログボックスに含まれる各種のオプション機能について、習熟しておいてください。
3. Wardfastによる引用符の取り扱いに関する各種の設定については、Pandora's boxの"ProcessQuotes（引用符の処理設定）"コマンドを参照してください。この機能は、Wardfastに十分慣れてからでも遅くありませんが、ご利用いただくことを強く推奨します（"ProcessApostrophes（アポストロフィの処理設定）"と"ProcessDashes（ダッシュ記号の処理設定）"についても同様）。TMに含まれている引用符、アポストロフィおよびダッシュ記号／ハイフンは、作業中の翻訳案件やクライアントの個別の要望に対応しているとは限りません。"ProcessQuotes（引用符の処理設定）"を使うと、時間を節約し、翻訳メモリを簡素化することができます。

4. 作業中、翻訳が終了したセグメントから離れた後方のテキストを選択して［Shift］+［Alt］+［↓］を押すと、そのテキストをWordfastで次に翻訳するセグメントとすることができます。これは、例えば、文書の特定の部分を飛ばす必要があるときに便利です。通常、この機能は、文書内の離れた後方のセグメントを選択して使用しますが、原文セグメント内にあるテキストを選択して使用することもできます。その場合は、翻訳するセグメントが短縮されます。Wordfastでは独立した数字は翻訳対象とみなされず、セグメントとして分割されません。これらの独立した数字も、この機能によって選択すれば、Wordfastで強制的にセグメントとして分割できます。それ以外にも、Wordfastで独立した数字をセグメントとして分割するには、Pandora’s boxの［SegmentAll］を使用する方法もあります。
5. Wordfastであいまい一致するTU（翻訳単位）が複数見つかった場合は、一致率の最も高いものが提示されます。［Alt］+［→］／［←］ショートカットを使うと、TM内で見つかったあいまい一致する10個のTUを、一致率が高いものから順送りで表示することができます。

6. 翻訳作業中にコンピュータまたはWordが予期せず終了した場合には、トラブルシューティングを参照してください。
7. TMを使わずに作業することもできます（何らかの理由でTMから訳文を提示されたくない、またはWordfastでTMを更新したくない場合）。［Shift］+［Alt］+［M］を使うと、いつでもTMの無効／有効を切り替えることができます。
8. 原文セグメントにブックマークがある場合は、その前後に赤いマーカーが表示されます。詳細はブックマークを参照してください。
［Alt］+［End］（訳文の確定＋作業中のセグメントを閉じる）の他に、セグメントを閉じて作業を終了するには、以下の２つの方法があります。

	Shift+Alt+End
	TMに記録せずにセグメントを閉じます。

	Alt+Delete
	訳文セグメント内の内容を削除してからセグメントを閉じ、原文をセグメント分割する前の状態に戻します。


その他のアイコンとショートカット：
	セグメントの拡張
	[image: image13.png]



	（［Alt］+［PgDn］）： 文が文末記号（英語のピリオド、日本語の句点など）の後まで続いている場合に、セグメントを拡大します。セグメントは改行記号、改ページ記号、タブまたはテーブルのセルを越えて拡大することはできません。

	文節の縮小
	[image: image14.png]



	（［Alt］+［PgUp］）： Expand segmentコマンドの実行結果を元に戻します。

	原文のコピー
	[image: image15.png]



	（［Alt］+［Ins］）： 原文を訳文セグメントにコピーします。

	翻訳
	[image: image16.png]



	完全一致しないセグメントに行き当たるまで、文書を自動的に翻訳します。

	文脈検索
	[image: image17.png]



	（［Ctrl］+［Alt］+［C］)： BTMとTMを対象として特定の単語を含むTUを検索し、ヒットしたTUをすべて表示します。デフォルトでは、TMの原文セグメント内で文脈検索が行われる設定になっています。ただし、翻訳作業中に、訳文セグメント内の語句を選択した場合には、TM内の訳文セグメントを対象として文脈検索が行われます。

	リファレンス検索
	[image: image18.png]



	(［Ctrl］+［Alt］+［N］) Wordfast/TerminologyReference/Reference search foldersによって指定されたフォルダ内のファイルを調べ、参考資料を表示します。

	外部辞書１
	[image: image19.png]



	（［Ctrl］+［Alt］+［D］）： アクティブな外部辞書#1で語や句を参照します。

	外部辞書２
	
	（［Ctrl］+［Alt］+［F］）： アクティブな外部辞書#2で語や句を参照します。

	グロッサリ
	[image: image20.png]



	（［Ctrl］+［Alt］+［G］）： グロッサリ内の語や表現を参照します。

	TUの表示
	[image: image21.png]



	（［Ctrl］+［Alt］+［M］）： 作業対象のセグメントの上に、該当するTUの内容を表示します。

	品質チェック
	[image: image22.png]



	（［Shift］+［Ctrl］+［Q］）： 翻訳中のリアルタイム品質チェックのon／offを切り替えます。

	クイッククリーンアップ
	[image: image23.png]



	（［Ctrl］+［Alt］+［Q］）： メモリを更新せずに文書をクリーンアップします（完全なクリーンアップはWordfastの［Tools］タブから行います）。［Quick-clean］は、最終的な校正作業で、セグメントを再び開きながら訳文を修正した場合に利用できます。Wordfastの画面に、クリーンアップせずにブックマークを処理するようにメッセージが表示された場合は、ブックマークに関する記載を参照してください。

	［Alt］+［M］
	[image: image24.png]



	WordfastのTM/Glossaryエディタを開きます。

	［Ctrl］+［Alt］+［L］
	
	最初の単語または数字を除外することにより、セグメントを左側から縮小します。例えば、以下のような番号つきのリストの原文があるとします。

1.0 Section one
これに対してこの機能を使うと、最初の数字が除外され、原文セグメントは以下のようになります:

Section one

	［Ctrl］+［Alt］+［X］
	
	訳文セグメントの内容を削除します。

	［Ctrl］+［Alt］+［Ins］
	
	原文セグメントのテキストの属性やスタイルを訳文セグメントにコピーします。これは、作業中のセグメントに別のフォントやスタイルを用いたテキストをコピーした場合に便利です。

	［Shift］+［Alt］+［↓］
	
	選択したテキストをWordfastで次に翻訳するセグメントとします。

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

	［Alt］+［↑］
	
	1つ前のセグメントに戻ります。

	［Alt］+［→］／［←］
	
	TM内にあいまい一致するTUが複数あった場合、このショートカットを使うと、一致率が高いものから順次表示されます。

	［Ctrl］+［Alt］+［←］／［→］
	[image: image25.png]
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	これらを使うと原文セグメント内の次または前の固定要素（placeable）が選択されます。この機能を使って選択した固定要素は、［Ctrl］+［Alt］+［↓］（[image: image27.png]


）で、訳文セグメント内のカーソルのある位置にコピーできます。固定要素（placeable）とは、翻訳しないで原文からそのまま訳文にコピーされる項目です。

	［F10］
	
	訳文セグメントを「仮訳セグメント」として登録します。この機能の詳細については、仮訳セグメントに関する記載を読んでください。

	［Ctrl］+［,］
	
	隠し文字の表示のon／offを切り替えます。これによって、完成した翻訳の状態をプレビューしたり、に戻したりを繰り返すことができます。編集、スペルチェック、修正などの作業はすべて（隠し文字を含む）を表示した状態で行ってください。

	［Alt］+［F12］
	
	Ms-Word文書ファイルから選択したテキストを、作業中の訳文セグメントにコピーします。訳文セグメント内で選択したテキストの長さがゼロ（単なるカーソル）の場合は、カーソルの直後の一文字だけが訳文セグメント内の挿入ポイントに貼り付けられます。選択したテキストが１文字以上の場合や選択部分（または挿入ポイント）が訳文の外側にある場合は、文末に挿入されます。
新たに貼り付けられたテキストの書式が訳文の一般的なスタイルと異なっている場合、［Ctrl］+［Alt］+［Ins］キーを使うと原文のスタイルと書式を訳文セグメントにコピーできます。


メモ：

1. Trados Translator's Workbench（TWB）のすべてのバージョンでWordfastを用いて翻訳されたファイルをクリーンアップできます（逆も可）。WordfastのTMファイルは、TMX規格を介することにより、Trados™、DéjàVu™、CypresSoft™、Star Transit™やその他のソフトウェアと共有できます。
2. 翻訳しようとしているセグメントの上にTUが表示されている場合は、［Shift］+［Alt］+［Insert］を使うことにより、TMの訳文セグメントの内容を、開いている訳文セグメントにコピーできます。
3. 文書の一部を翻訳したくない場合には、以下のような手順が使えます。まず、新しいスタイルを作成し、これを例えばUntranslatableという名前にします。このスタイルを、文書内の翻訳しない部分に適用します。そして、この新規に作成したスタイルをWordfastの［Setup］→［General］タブの［External style(s) for tagged files］の行に設定します（ダブルクリックしてボックス内にスタイル名を入力）。また、さらに簡単な別の方法としては、テキストのフォントの属性設定のうち、［二重取り消し線］（DoubleStrikeThrough）、［蛍光ペン（25% 灰色）］（Gray highlight）または［アニメーション］→［回転囲み線（赤）］（Marching Red Ants）のいずれかを翻訳しない語句に適用して、［Wordfast］→［Setup］→［Segments］→"Use ... as untranslatable attribute"の該当するオプションにチェックを入れます。
特殊なセグメント

翻訳者に注意を促す目的で、以下の2つの場合には、セグメントが通常とは異なる色で表示されます。
1. 背景が黄色の100％マッチ（完全一致）セグメント：
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これは、Wordfastにって実行された自動更新部分を除いて100％一致したことを示しています。Wordfastが自動更新する対象としては、URL、メールアドレス、数字、タグ、フィールドなどがあります。Wordfastが自動更新を実行するときに、置換対象が不明確だった場合には、このように背景が黄色になります。こうしたケースはまれですが、置換部分を確認したい場合は、[Ctrl]+[Alt]+[M]を使ってTM内の訳文を表示させてください。
2. すでにセグメント化されているセグメントを開いたときに、訳文セグメントの内容と、TM内に登録されている内容が完全一致しない場合： これは、先にそのセグメントを翻訳して閉じた後で、誤字・脱字などの修正のために、通常のWordの機能によって手動で訳文を変更（Wordfastでセグメントを開かずに変更）した場合に発生します。訳文セグメントの周囲の赤い枠の表示は、TMに書き込まれた元の訳文と、現在表示されている訳文が異なっていることを示します。
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[Ctrl]+[Alt]+[M]を押して、TM内の訳文と訳文セグメント内の訳文を比べると、違いが分かります。以下の例は、最初に訳文にuneを使ってTMに登録した後で、手動でunに変更した場合です。赤い枠内に表示されたセグメントをTMに登録する（[Alt]+[↓]または[Alt]+[End]）と、最新の訳文と原文とのペアがTUとしてTM内に書き込まれ、古い訳文のTUが削除されます。その後は、同じセグメントを開いても赤い枠は表示されません。
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仮訳セグメント

翻訳が未完成の状態でセグメントを閉じて次に進みたい（翻訳をさらに進めなければ判断できない部分がある、訳語の分からない専門用語がある）場合は、セグメントが開いている状態で［F10］キーを押します。すると、作業中のセグメントは仮訳セグメントとみなされてピンク色のマーカーが表示され、次のセグメントが開きます。後で仮訳セグメントの翻訳作業を再開する際には、すべてのセグメントを閉じた状態で、［F10］キーをもう一度押すと、文書内の最初の仮訳セグメントが開きます。訳文を仕上げ、［Alt］+［↓］（次のセグメントに進む）または［Alt］+［End］（翻訳作業終了）でセグメントを閉じる（承認または登録する）と、仮訳状態が解除され、ピンク色のマーカーが消えます。

仮訳セグメントの仕上げ（翻訳の完成）は、［F10］キーを使っていつでも行えます。例えば、仮訳セグメントを設定してから何日か経過した後でも可能です。文書に１つでも仮訳セグメントが含まれていれば、文書のクリーンアップはできません。

クリーンアップしていない文書（「セグメント分割された」、あるいは「バイリンガル状態の」文書とも言います）を人に渡す場合は、その文書に仮訳セグメントが含まれていないことを確認してください。文書上で［F10］キーを押すだけで、仮訳セグメントが含まれているかどうかを簡単に確認できます。

各機能の詳細

翻訳メモリ（TM）

TM
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[Translation memory]タブ内では、TMの選択または新規作成（［TM］タブ）、TMの属性設定（［TM Attributes］タブ）、TMのルール設定（［TM rules］タブ）、バックグラウンドTMの設定（［BTM］タブ）、Wordfast Serverの設定（［STM］タブ：PCのみ）、ならびに機械翻訳の設定（［MT］タブ）ができます。（機械翻訳は、Systran、PowerTranslator、ProMT ReversoなどのMs-Word内で使用できるMTエンジンを購入し、インストールした場合に利用できます。ほとんどの翻訳者は、機械翻訳は利用しません。）
Wordfastで新しいTMを作成する場合は、原文と訳文それぞれの言語のTMX規格に定められた言語コードが必要です。コードは5つの文字から構成されます（最初の２文字が言語を示し、ダッシュ記号に続く2文字がその言語の変種を示します。変種がない場合は“01”になります）。Tradosなどその他の翻訳支援ソフトとのTMXファイルのやり取りについては、以下の注意2を参照してください。

［Select TM］ボタンをクリックした後で［キャンセル］をクリックすると、ファイルの選択を取り消すかどうかの確認メッセージが表示されます。ここで［はい］を選択すると、翻訳メモリを選択していない状態になります。翻訳メモリを使わずに翻訳作業を開始することもできますが、TMが未選択であることを通知するメッセージが表示されます。

以下に言語コードの一部を挙げます。TMX規格の言語コードの完全なリストは、www.lisa.orgのWebサイト（サーチエンジンで”TMX”を検索するか、http://www.lisa.org/tmx/tmx.htmを開いてReferencesをクリック）またはhttp://www.wordfast.net/html/lang_frame.htmlにあります。
	AF-01 (アフリカーンス語)
	FA-01 (ペルシア語)
	NO-NY (ノルウェー語)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	EU-01 (バスク語)
	NL-NL (オランダ語、オランダ)
	


Wordfastは、独自のネイティブフォーマットの他にTMXの翻訳メモリを開くことができます。TMX（Translation Memory eXchange）は、翻訳メモリを相互に交換するための標準フォーマットです。クライアントからTMを受け取る場合は、TMXフォーマットのデータを受け取ってください。

例えば、Wordfastの翻訳メモリ（TM）をTrados Translator's Workench（TWB）で再利用するには、以下の手順を実行します。1.Wordfastツールバーの［Edit TM］ボタンをクリックし、［Tools］ボタンをクリックします。Special filters の中から［Export to TMX］を選択し、現在のTMのTMXエクスポートを作成します。2.TWBで、該当する言語のTMを新たに作成します。TWBのメニューから［File］→［Import］を選択し、新たに作成したTMに、先ほどエクスポートしたTMXファイルをインポートします（以下の注意2を参照）。
Reorganise（再編成）： ［Reorganize］ボタンをクリックすると、TMが再編成されインデックスが作成されます。この機能を使うと、削除する対象として自動的に選択されたTUが永久に削除されるので、通常、TMのサイズが縮小します。TMをメールで送ったり、保管したり、他の翻訳者と共有したりする前には、再編成することを推奨します。
注意1： TMX翻訳メモリが開くと、これをUnicodeのWordfast TMに変換するかどうかの確認メッセージが表示されます。 通常は［いいえ］を選択し、OKを押します。 Unicode翻訳メモリはUnicodeが必要な場合のみ使用してください。 アルファベットを使う言語の大部分では、Unicodeを使用する必要はありません。（※訳注：日本語ではUnicodeを使用します）
注意2： Wordfastで作成したTMX翻訳メモリをTrados Translator's Workench（TWB）の翻訳メモリにインポートする際に、TWB側でインポートに失敗する場合は、その理由として、WordfastのTMXファイルのTMX言語コードと、使用しているTradosのバージョンのTMX言語コードが一致していないことが考えられます（TMXやISO規格の変更にともない、Trados 2、3および5では言語コードが異なっています。例えば、スウェーデン語のコードはSV-01 からSV-SEに変更されています）。使用するTradosのバージョンに対応した正しいTMX言語コードを知るには、確認したい言語コードを用いて作成したTradosの翻訳メモリから小さなTMXエクスポートファイルを1つ作成し、このTMXエクスポートファイルをMs-Wordで開いて言語コードを確認します。言語コードがWordfastのTMXエクスポートファイルで使われているものと異なる場合は、Ms-Wordで簡単に検索して置換できます（例えば、Ms-Wordの[検索と置換]ダイアログボックスの[大文字と小文字を区別する]オプションを使い、引用符(””）を使って"SV-01"を検索し、これを "SV-SE"に置換します）。この変更が終わってファイルを閉じる際には、Unicodeテキスト形式で保存してください。
ネットワークモードで作業する

LAN（Local Area Network）上で、最大20人のユーザーが同じ翻訳メモリを共有できます。［Wordfast］→［Translation memory］→［TM］のタブを開き、［Share TM through LAN］にチェックを入れます。［Select TM］ボタンをクリックし、ネットワーク上で共有されている翻訳メモリを開きます。ネットワークモードでの唯一の制限は、二人以上のユーザーがTMを使用している間はTMの管理（reorganization（再編成）、Compression（圧縮）、merging（結合））ができないことです。
Windowsユーザーの場合： TMへのパスは、\コンピュータ名\ドライブ名\フォルダ名\ファイル名...というように続く長い名前でなく、ネットワークドライブを割り当てて、その名前を使用してください。ネットワークドライブを割り当てるには、Windows Explorerの［ツール］→［ネットワークドライブの割り当て］を使い、共有する翻訳メモリの保管場所であるドライブ（またはドライブとフォルダの両方）に対してドライブ文字を割り当てます。これにより、TMへのパスは、例えば\\BillysMachine\MyFolder\MyTm.Txtのようなパスではなく、Q:\MyFolder\MyTm.Txtのようになります。
各ユーザーは、それぞれ異なるユーザーイニシャルを使用してください。

グロッサリもLAN上で共有できます。共有の設定方法はTMの場合と同じですが、最初の手順だけが異なります。グロッサリの場合は初めに［Wordfast］→［Terminology］→［Other］のタブを開き、［Glossaries are shared over a LAN］にチェックを入れます。３つのグロッサリのうち１つだけを共有する場合でも、このオプションにチェックを入れてください。反対に、グロッサリをまったく共有しない場合はチェックを外してください。グロッサリを共有すると、用語検索のスピードが若干遅くなります。
共有状態であるグロッサリには、インデックス作成を実施してはなりません（この操作はできないようになっています）。

TMの場合と同様、パス名は、割り当てられたネットワークドライブ名を使用します（上記を参照）。

翻訳メモリの属性
［TM Attributes］タブにはTMの属性が5つ表示されます。属性1はユーザーID（ユーザーのイニシャルと名前）用で、あとの４つの属性は変更可能です。ただし、関係者間でのTMのやり取りをスムーズにするため、Wordfastに搭載されている例の通りに、attribute #2を分野名、attribute #3をクライアント名とする属性設定を使うことを推奨します。もちろん、属性は必要に応じて自由に設定することもできます。［Sample］ボタンを使うと属性設定の推奨例が読み込まれますが、これらに変更を加えて独自の設定にすることも可能です。
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属性の名前を変更したい場合は、リスト内の対象とする属性をクリックして［Enter］キーを押し、名称を変更します。

属性値（項目）は、ドロップダウンリスト内をクリックし、以下のキーを使って入力します。
· 項目を加えるには、［Insert］または［+］キーを使います。
· 項目の内容を編集するには、［Enter］キーを使います。
· 項目を削除するには、［Delete］または［－］キーを使います。

有効な属性値は、ドロップダウンリストのボックス内に表示されているものになります。
項目（属性値の選択肢）は、省略名（2～4文字からなる略語）＋スペース＋説明の形式で構成します。 個々のTUには、重複を最小限にするために最初の省略名だけが記録されます。
注意： 属性1は、つねにUser IDです。デフォルト設定では、ユーザーが独自のUser IDやユーザー名を指定しない限り、User IDの値はMs-Wordのユーザーイニシャル（[ツール]→[オプション]→[ユーザー情報]で参照可能）になります。User IDは、変更することもできます。他のユーザーが過去に同じ翻訳メモリを使用したことがある場合、翻訳メモリを使用したすべての翻訳者のユーザーID（最大表示数： 60名）がドロップダウンリストに表示されます。グループで作業する場合、この機能を使うと翻訳メモリの作成に関わった翻訳者を知ることができます。
属性はTMのヘッダーに記録されます。翻訳作業中、Wordfastは、新規のTUを登録する際および既存のTUを更新する際に、現在使われている属性値の省略名をTUに記録します。翻訳作業を終えてからWordfastの設定画面を開いて属性値を変更すると、それ以降の翻訳作業では新しい属性値が使われますが、すでに登録済みのTUの属性値は影響されません。

TM1に一揃いの属性（「属性セット」と呼びます）が設定されている場合に、これらをTM2という名前の既存の翻訳メモリにコピーして貼り付けるには、以下の手順に従います。WordfastでTM1をアクティブにして、［Record as default］をクリックします。次に[TM]タブの［Select TM］ボタンを使ってTM2を選択し、[This TM is active]の状態にして、再び[TM Attirbutes]タブに戻って［Use default］をクリックします。この変更は、それまでTM2に登録されていたTUには影響しません。この操作によって更新された属性の定義（TM2のヘッダーに記録）が適用されるのは、TM2を使って行う次回以降の翻訳作業で作成されるTUだけです。

属性セットをコピーし終えると、それらはWordfastの属性のデフォルト設定としてINIファイルに記録され、新たに作成されるすべてのTMに適用されます。
属性に応じてペナルティを課す
ペナルティは、属性名や属性値の後ろの（ ）内に数字で表示されます（上の図の例を参照）。ペナルティが存在すると、TUの一致率が低くなります。例えば、WordfastがTM内で100%一致するTUを見つけた場合でも、属性値の一つに5ポイントのペナルティが付いていると、一致率は95%になります。
ペナルティには、絶対ペナルティ（Absolute penalty）と相対ペナルティ（Relative penalty）の2種類があります。
絶対ペナルティ（Absolute penalty）： 絶対ペナルティは、属性の値（ドロップダウンリストの項目）に対して規定され、Wordfastがその属性値を持つTUを提示する際に相当のペナルティが課されます。
例： JB John BishamというIDの翻訳者が、MT Mark TweedというIDの翻訳者が作った200個のTUを自分のTMにインポートする際に、これらのTUに無条件に5ポイントのペナルティを付加するとします。これを行うには、MT Mark Tweed (5)という属性項目を新たに作成するか、MT Mark Tweedを編集してMT Mark Tweed (5)にします。以後はMark Tweedが作成したTUが検索されるたびに5ポイントのペナルティが課せられます。この結果、Mark Tweedが作成したTUは緑色のボックスで表示されなくなります。

相対ペナルティ（Relative penalty）： 相対ペナルティは、それぞれの属性カテゴリ（属性名）に対して規定されます。これらのペナルティは、特定のTUに適用されている属性値が、その時点で（Wordfast のTM Attributesセクションで）設定されている属性値と異なる場合に適用されます。
例: User ID属性に8ポイントの相対ペナルティを適用する場合は、User IDという属性名を編集し、User ID (8) にします。以後は、TUのUserIDが現在設定されている値（例えば自分のID）と異なる場合には、そのTUには、翻訳者が誰であれ、8ポイントのペナルティが課せられます。

絶対ペナルティと相対ペナルティは累積して付加されます。したがって、Mark Tweedに5ポイントの絶対ペナルティが規定され、User IDカテゴリーに8ポイントの相対ペナルティが規定されている場合には、Mark TweedのTUには合計13ポイントのペナルティが付加されます。
ペナルティの基本的な目的は、通常は緑色で表示されるTUを黄色で表示して翻訳者の注意をそのTUに向けるようにすることです。ペナルティの数値は、低く設定してください（2ポイント程度でも、黄色で表示するのには十分です）。これは、ペナルティが累積すると、TUの一致率があいまい一致の下限設定値より小さくなる可能性があるためです。ただし、機械翻訳が生成するTUには、従来よりペナルティは10～15ポイントと高めに設定されています。
属性データはまた、［Edit TM／Glossary］機能を使い、個々のTUの属性を利用して、Extract（抽出）、Merge（統合）、Classify（分類）といったTM管理を実施する際にも利用できます。

翻訳メモリの更新規則

注意： TMの更新規則の設定（［TM Rules］タブで設定）は、例えばネットワークを利用した複雑な翻訳セッションを実施する場合する際など、どうしても必要な場合にのみ行ってください。デフォルト以外の設定を使うと、TMの管理がより複雑になります。

更新規則は、既存のTUが完全一致するTUとして提示された後に、それを再利用したり編集したりする際に適用されます。ここでは、完全一致するTUの訳文セグメントを編集（修正）せずに確定することを、TUを「再利用する（re-use）」と言います。また、訳文セグメント内を編集（修正）することをTUの「編集（editing）」と呼んでいます。以下の更新規則は、こうした「完全一致する」TUを確定した直後に適用されるもので、これによって、翻訳メモリにTUを登録する方法が変わります。
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属性と同様、これらの設定は、Worfastのローカル設定（INIファイル）ではなく、翻訳メモリに記録されます。

既存のTUを再利用する場合： その時点でアクティブな属性がTUの持つ属性と異なる場合に、翻訳メモリ内のそのTUの属性のみを新規のものに更新することができます（TUの訳文はそのまま上書きされますが、属性は新規のものに入れ替わります）。これを行うには、［Update existing TU if attributes are different］にチェックを入れます。これにより、TUが再利用されると使用回数カウンタの値が増加し、属性は新しいものに入れ替わります。原文と訳文の内容は変更されません。

既存のTUを編集した場合の更新規則： 以下の４種類の更新規則のうち、いずれかを選択できます：

· 既存のTUを上書きして翻訳メモリに追加する/［Add to TM by overwriting the existing TU］： 既存のTUを削除し、編集したTUを翻訳メモリに追加します。つまり、編集したTUが既存のものと入れ替わります。

· 属性が同じ場合に既存のTUを上書きして翻訳メモリに追加する/［Add to TM; overwrite existing TU if attributes are identical］： 編集したTUを翻訳メモリに追加しますが、既存のTUと新規に作成したTUの属性（ユーザーID、クライアント名、翻訳案件名など）が同一である場合にのみ、既存のTUを削除します。

· 既存のTUを上書きせずに翻訳メモリに追加する/［Add to TM; do not overwrite existing TU］： 編集したTUを翻訳メモリに追加し、既存のTUもそのまま残します（属性が同じ場合でも同様です）。データの重複部分が多くなり、サイズが膨らむため、非常に特殊な翻訳案件でない限り、通常このオプションは使用するべきではありません。

· 翻訳メモリに追加しない/［Do not add to TM］： 編集したTUを翻訳メモリに一切追加せず、既存のTUも削除しません。
Wordfastが原文セグメントに対して複数のあいまい一致するTUを見つけると、一致率が青の太字で表示されます。ここで［Alt］+［←］ショートカットを使うと、新しいウィンドウが開き、あいまい一致したすべてのTUが属性とともに一覧表示されます。［Alt］+［→］ショートカットを使うと、訳文セグメント内に表示されるあいまい一致した訳文が、次のものに切り替わります。その後は、［Alt］+［→］／［←］を使い、提示された複数の訳文を順送りで切り替えながら表示できます。

まったく同一の複数のTUがヒットした場合、登録された時期が最新のものが最初に提示されます。

バックグラウンド翻訳メモリ（BTM）
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［Select BTM］： バックグラウンド翻訳メモリ（BTM）は、読み取り専用の翻訳メモリです。Wordfastでは、最初にBTM内で大文字と小文字の区別なしで完全一致するTUが検索され、次に使用中の翻訳メモリ内が検索されます。BTM内で一致するTUが見つかると、Wordのステータスバーとビープ音により、一致するTUがBTMから検索されたことが通知されます。
BTMを使用するには、[This BTM is active]チェックボタンを有効にする必要があります。

[Sort BTM]： BTMを使用する際には、事前に少なくとも1回はこのボタンをクリックして、BTMを再編成する必要があります。

TMとBTMの優先順位

BTMとTM（および該当する場合にはVLTMも）の両方に同じ一致率のTUが存在する場合には、BTM内のTUが提示されます。このとき、[Alt]+[→]/[←]をクリックすると、それ以外のTUが表示されます。PBコマンドの”TranslationMemoryOrder”を使うと、この優先順位を変更することができ、例えば、TM→VLTM→BTMの優先順位に設定することもできます。
またこの時点で、［Ctrl］+［Alt］+［M］ショートカットまたは［Memory］アイコンを使うと、使用中の翻訳メモリ内に一致するTUがあるかどうかを確認することもできます。そこで一致するTUが検索された場合は、［Shift］+［Alt］+［Insert］で訳文セグメントにコピーできます。
Wordfast Server 翻訳メモリ（VLTM）
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このオプションを使用するには、http://www.wordfast.net からVLTMモジュールをダウンロードしてインストールする必要があります。Wordfastのユーザーは、この機能を使って、VLTM（超大規模翻訳メモリ）に無料でアクセスできます。
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VLTMは、世界初の公開された無制限かつ無料の匿名TMサーバーで、複数の大規模TMから（部分）一致文を配信します。実際にはTUが（部分）一致する頻度は低いかもしれませんが、文脈検索も可能なため、有益な結果を得られる可能性があります。VLTMは、非常に大きな第二のTMとして機能します（ユーザー自身のTMと並行使用されます）。VLTMはデフォルトでは読み込み専用なので、ユーザーの翻訳文はVLTMには送信されず、ユーザーの情報は保護されます。VLTMは、GoogleTMなどの検索エンジンに似たツールと考えてもよいでしょう。ただし、Wordfastとシームレスに接続しているので、（部分）一致文の取得や文脈検索といった通常の翻訳作業の流れを変えることなく、こうした検索機能を利用できます。

[Write to VLTM]チェックボックスにチェックを入れて警告を無視すると、VLTMに翻訳データを書き込むこともできます。この機能は、翻訳プロジェクトに守秘義務の問題がないことを確認した上でご利用ください。

VLTMの設定に関係なく、ローカルのデータベース（TM、BTM、グロッサリ）は完全に保護されます。Wordfastは、ユーザーのプライバシーと秘密を厳守するよう設計されています。

TMとVLTMの優先順位

VLTMとTM（および該当する場合にはBTMも）の両方に同じ一致率のTUが存在する場合には、TM内のTUが提示されます。このとき、[Alt]+[→]/[←]をクリックすると、それ以外のTUが表示されます。PBコマンドの”TranslationMemoryOrder”を使うと、この優先順位を変更することができ、例えば、VLTM→BTM→TMの優先順位に設定することもできます。
機械翻訳（MT）
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翻訳セッション中に翻訳メモリ内にマッチする候補が見つからない場合、Wordfastから、Systran™、PowerTransltor™、PROMT Reverso™などのような機械翻訳プログラムに翻訳を実行させることができます。これは、Ms-Wordのメニューに追加されるタイプの機械翻訳プログラムで、Word内で文／段落／文書を翻訳できるものに対してのみ実行できます。こうした機械翻訳プログラムは、Ms-Word上で以下のいずれかの方法で動作します。

1. Ms-Wordの追加メニューを使う。ユーザーはメニューを使って翻訳を要求します。

2. Ms-Wordの追加ツールバーを使う。ユーザーはアイコンをクリックして翻訳を要求します。
3. 右クリックメニューを使う。ユーザーはテキストの一部分を選択して右クリックし、サブメニューの中から翻訳操作を選択します。

4. 追加マクロを使う。選択しているテキストに対して翻訳を実行するマクロを使用します。
いずれの方法を使用する場合でも、Wordfastから翻訳を要求するには、2つのパラメータが必要です。これらのパラメータは、コンマ区切りで設定します。設定するパラメータは、以下の通りです。

1. 選択しているテキストまたは現在の段落（文書全体ではない）を翻訳するのに使用するメニュー名とサブメニュー項目。例えばSystran 3や4の場合は「Systran,Selection」となり、Power Translator pro 6または7では「Translate,Selection」になります。

2. ツールバーの名前とアイコンの名前。機械翻訳ソフトのツールバー名は、Ms-Wordの[表示]→[ツールバー]で確認できます。ツールバー名は全体を設定する必要はなく、ツールバー名に固有のキーワードだけでも構いません（「PROMT」や「Systran」など）。アイコン名は、アイコンの上にカーソルを置いたときに表示されます。例えば「Trasnlate paragraph」などです。パラメータ全体では、例えば「PROMT,Translate paragraph」のようになります。

3. テキストの一部を選択して右クリックします。選択しているテキストを翻訳するのに使用する右クリックメニューの名前を確認します（例えば「Translate paragraph」）。この場合のパラメータは、「Contextual,Translate paragraph」になります。

4. マクロの正確な名前を確認します（例えば「MTMacro」）。パラメータは、「Macro,MTMacro」になります。
機械翻訳（MT）モードの設定方法は、以下の通りです。
1. Wordfastの［Translation memory］→［MT］タブを開きます。［Menu, sub-menu for MT］チェックボックスをチェックします。


2. その直後のテキストボックスに、該当する機械翻訳プログラムを使って、上で説明したパラメータを入力します。
使用する機械翻訳プログラムがタグに対応していない場合は、[Remove tags]オプションにチェックを入れます（タグの意味が分からない場合は、チェックを入れてください）。
3. Wordfast画面を閉じます。機械翻訳がWordfastと連携して正確に機能するかどうか、短い文を使って確認してください。
これは通常の方法です。この方法で、Systran、Power Translator Pro、PROMT　Reversoのすべてのバージョンと、その他の大部分の機械翻訳ソフトが作動します。うまく作動させるまでは、ある程度の試行錯誤が必要になるかもしれません。
重要： Systranを実行するシステム上で、WordからSystranを実行するためのSystranアドオンは、WordのStartupフォルダ内に置く必要があります（Systranを通常の方法でインストールすればこうなります）。これは、スタートアップ時にアドオンが自動的に読み込まれるようにするためで、アドオンを後から読み込んだ場合には、Systranが作動しない場合があります。
その他

翻訳メモリ（ここではWfMemoryという名前を仮定します）を作成すると、以下のファイルが作成されます：

	WfMemory.Txt
	このファイルが翻訳メモリです。翻訳メモリを廃棄する場合を除いて、このファイルは削除しないでください。

	WfMemory.Itx
	このファイルは翻訳メモリのインデックスです。削除しても問題はありません。Wordfastは必要に応じてインデックスを自動的に作成し直します。

	WfMemory.Net
	このファイルはネットワークモードで翻訳作業をすると作成されますが、ローカルでの翻訳作業中にも作成されることがあります。Wordfastは翻訳作業を実施するたびに、このファイルを作成し直します。削除しても問題はありません。

	WfMemory.Bak
	このファイルは、再編成（Reorganize）、統合（Merge）や並べ替え（Sort）の作業を実施する前に保存される、翻訳メモリのバックアップファイルです。削除しても問題はありません。


TMを将来に備えて保存する場合や他の翻訳者に送る場合に必要なファイルは、.txtファイルだけです。TMを誰かに支給する場合には、［Wordfast］→［Translation memory］→［TM］→［Reorganise］ボタンを使って再編成してから先方に送ることを推奨します。

セグメント分割して翻訳された状態の文書ファイルを保管しておけば、翻訳メモリが見つからない場合でも、そのファイルをクリーンアップすることにより、以前と同じTUを含む翻訳メモリを新たに作成し直すことができます。

用語

グロッサリ（用語集）
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グロッサリの使用方法

Ms-Wordで新規の文書ファイルを作成します。この新規の文書に、以下の例のような、ソース言語とターゲット言語の短い用語リストを入力します。原文の用語を１つ入力するごとにタブキーを使ってタブ区切りを入れ、次に訳語を入力してからEnterキーを押します。

work
travailler

Country
pays

money
argent

［ファイル］→［名前を付けて保存］を使って、この新規のファイルに名前を付け、“書式なしテキスト形式”（またはUnicode形式か必要であればエンコード付きテキスト）で保存します。これでWordfastのグロッサリが作成できました。グロッサリの文書ファイルを閉じてください。

Wordfastの画面で、［Terminology］→［Glossary X］を選択し、上図に示したダイアログボックスを開きます。［Select glossary］ボタンをクリックし、［ファイルの種類］のドロップダウンリストで［テキスト］または［すべてのファイル］を選択し、作成したグロッサリを選択して[開く]を押します。

［Reorganize］ボタンをクリックします。これにより、グロッサリ内の原文用語が並べ替えられ、用語のすべてにインデックスが付加されます。

［This glossary is active］チェックボックスにチェックが入っていなければチェックを入れてください。これにより、翻訳作業中に、グロッサリを使った用語認識が行われます。このチェックボックスのチェックを外すと、用語認識機能は無効になります。

Wordfastの設定画面を閉じます。

新規の文書ファイルで上記のグロッサリ内のいずれかの原文用語（work、countryなど）を含む文に対して、翻訳作業を開始します。通常、原文セグメント内にこれらの用語が含まれる場合、用語が青色でハイライトされます。これは、一致する用語がグロッサリ#１内で認識されたということを示します。［Crl］+［Alt］+［←］／［→］ショートカットを使って青色にハイライトされた用語を選択し、ステータスバー内に表示される訳語を確認してから、［Ctrl］+［Alt］+［↓］を使うと、訳文セグメントの挿入ポイントに訳語をコピーできます。青色にハイライトされた用語の上にカーソルを置き、［Ctrl］+［Alt］+［G］を押すと、グロッサリのドロップダウンリストが開き、グロッサリに登録された用語が表示されます。このツールバーを使って、グロッサリの編集画面を開くこともできます。

［Use for QC verification（品質チェックに使用する）］オプションを使うと、Wordfastで訳文セグメントを確定した後に、訳文内で適切な訳語が使用されているかどうかの確認が行われます。グロッサリの訳語が使用されていない可能性がある場合、作業中のセグメントを編集するか次のセグメントに進むかのいずれかを選択するよう、メッセージが表示されます。

グロッサリのデータフォーマット

Wordfastのグロッサリは、タブ区切りのテキスト形式で2列または3列（原文用語、訳語、オプションのコメント）から構成されるファイルです。これにもう一つ列が追加される場合もあります。Unicode形式のテキストも使用可能です。タブ区切りのテキスト形式における「列」とは、タブで区切られた各種の項目を指します。Excelで開くと、タブで区切られたTXTファイルの項目はそれぞれ独立した列に配分されます。Wordで開いた場合には、テキストを選択し、［罫線］→［変換］→［文字列を表にする］を使うと、表形式で見ることができます（ただしこの場合、テキストファイルを再び保存する前に、表をタブ区切りに戻す必要があります）。

汎用のタブ区切りTXTフォーマットの他に、WordfastではExcelフォーマットのグロッサリを直接開くこともできます。この場合、１列目には原文用語、２列目には訳語が入力されている必要があり、オプションの３列目には、補足などを入力できます。

保存時のフォーマット： 
Wordの表で作成された対訳用語集の場合は、［罫線］→［選択］→［表］メニューで表全体を選択し、［罫線］→［変換］→［表の解除］を使ってタブ区切りのテキストに変換します。そして文書を、テキスト形式か、必要ならばUnicode形式のテキストで保存します。
Excelで作成した対訳用語集の場合には、タブ区切りのテキストとして保存します。

用語のフォーマット： 

用語には大文字と小文字の両方を使用できます。括弧、引用符、斜線、ダッシュ記号などの不必要な記号は、絶対に必要な場合以外は使用を避けてください。用語の語尾変化形が考えられる場合には、語尾に[*]（ワイルドカード）を使うことができます（これを「手動あいまい用語認識（MFTR）」と呼び、以下に詳説します）。以下に英語とフランス語のグロッサリの例を示します:
	Maintenance*
	Entretien*

	Interview*
	Entrevue*

	minimum wage*
	salaire* minim*


用語の最初から4文字目までには[*]（ワイルドカード）は使えません。例えば、「pa* the bill*」は無効になります。このような場合には、代わりに「pay the bill*」、「pays the bill*」や「paid the bill*」の3つを登録してしてください。翻訳作業中、［Shift］+［Ctrl］+［G］を押してツールバーにグロッサリのドロップダウンリストを表示させると、グロッサリを簡単に参照できるようになります。翻訳セッションを実施していない場合は、［Crl］+［Alt］+［←］／［→］を使えばグロッサリのドロップダウンリストを表示したり非表示にしたりできます。グロッサリは、登録語数が5,000語以上またはデータサイズが200KB以上の場合は、ツールバーのドロップダウンリストに読み込むことができません。ただしその場合でも、グロッサリで用語を検索すると、用語のデータが開き、検索した用語とその前後の用語それぞれ50語が参照用に読み込まれます。こうした大規模なグロッサリでも、QC（品質チェック）、用語認識などその他すべての機能では、制限なく使用できます。グロッサリは、グロッサリエディタ（グロッサリのドロップダウンリストの右横のアイコン）を使って開き、編集することができます。

あいまい用語認識（FTR）

Wordfastのあいまい用語認識（FTR）には、自動認識（AFTR）と手動認識（MFTR）があります。

手動あいまい用語認識は、単語の最後に手動でアスタリスクを付けて登録することによって可能になります。この方法を使ってグロッサリ内に登録した用語については、すべて（あるいはほとんど）の語尾変化形が認識されます。例えば、以下のように用語を登録したとします。

Digital Analog* Converter*
（［*］は強調のために赤で表示）

すると、原文セグメント内に以下のような語尾変化形が存在する場合に、これらが認識されます。

Digital Analog Converters
Digital Analogic Converter

など

一方、自動認識は、翻訳者が急いでいるなどの理由により、上記で説明したようにアスタリスク［*］を使って用語を登録しなかったグロッサリに対して有効です。Wordfastでは、さまざまな技術を駆使することにより、グロッサリ内の用語の語尾変化形が原文セグメント内で認識されるよう、登録用語を自動的に処理します。

同じグロッサリ内に、自動認識用（表記通り）と手動認識用（アスタリスク［*］付き）の両方の用語を登録できます。手動認識用（アスタリスク［*］付き）の用語が存在すると、その用語に対して自動認識は実施されず、手動認識のみが実施されます。検索した１つの用語に対して一致する用語が、自動認識用と手動認識用の両方のエントリーで見つかった場合には、自動認識用ではなく手動認識用の用語が選択されます。ただし、グロッサリ内の自動認識用（アスタリスクなし）の用語が、検索した用語と完全一致する場合は、（自動あいまい認識、手動あいまい認識のどちらも使う必要がないため）その用語が採用されます。

Wordfastでは、複数のグロッサリを同時に使用できます。これにより、クライアントから受け取った用語集とユーザー自身が作成した用語集など、別個の用語集（グロッサリ）を同時に使用することができます。それぞれのグロッサリに色の設定をすると、どのグロッサリから認識された用語であるかを一目で確認できます。Pandora's box（PB）のGlossary1Colourコマンドの説明を参照してください。
クライアントから受け取る用語集は、プロジェクトの担当者が慌てて作成したものが翻訳案件とともに送られてくることが多く、翻訳作業が開始してから大急ぎで送られてくる場合も往々にしてあります。手動認識用の用語の登録には時間がかかるため、1つの翻訳案件が終了し、次の案件に移る合間に行うのが最良です。急ぎの翻訳案件でクライアントから新たに受け取ったグロッサリを使って用語認識する場合は、自動認識を使うとよいでしょう。
自動認識でも、用語の語尾変化形の多くが認識されます。自動認識は本質的にあいまい認識であるため、時には不適切な用語が提示される場合もあります。その場合は無視するか、時間に余裕があれば手動認識用の用語として修正し、登録し直してください。以下は自動認識について報告されている数件の事例です：

· 短い単一語句の用語の自動認識がうまくいかない。

· 単語が長いほど、自動認識で正確に用語が認識される成功率が高くなる。

· 2語以上の単語から構成される用語の方が、自動認識が成功しやすい。

· 大規模で登録用語数の多いグロッサリ内での自動認識が、うまくできない場合がある（特によく似た短い単一語句の用語が登録されている場合）。

結論として、類似した用語を数多く含む大規模なグロッサリ内での用語認識には、自動認識を利用しない方が賢明だということです。また自動認識は、訳文の「自動組立プログラム」のようなものに使用したり、機械翻訳の代わりに使用することは不可能です。

クライアントから支給される典型的な用語集には、例えば以下のような用語が登録されています（ここでは訳語は省略します）。

two-way multiplexed autoresponder

double furnace boiler

dichotomic search

DOS-based application

・・・
など

このようなグロッサリに対しては、自動認識が有効で、最良の結果が得られます。翻訳作業の終了後、時間に余裕があれば、クライアントから支給された用語集を自身が所有する既存の用語集（グロッサリ）に統合して、以下のように用語にアスタリスクを付加して登録しておくのも良いでしょう。

two-way multiplexed autoresponder*

double furnace boiler*

dichotomic search*

DOS-based application*

こうしておけば、ユーザー自身が作成したグロッサリ内で手動あいまい認識が実施できます。

自動認識については、2つのPB（Pandora’s box）コマンド（GloStemmingRuleとGloStrip）を使って高度な設定をすることができます。

自動認識では、単語の語尾の文字を段階的に削除して語幹を確定します。そのため、語幹そのものが変化する場合などの例外には対応できず、用語の変化形を認識できる確率には限界があります。また言語によって語形変化の規則は異なるので、この確率はさらに変化します。例えば、「go」という動詞の過去形は「went」なので、自動認識では認識できません。ただし通常、クライアントから支給される用語集の大部分は専門用語からなるもので、名詞の方が動詞よりも明らかに多く含まれるため、動詞の語形変化の問題は最小限に抑えられます（大多数の言語では、名詞よりも動詞の方がはるかに多く語形変化します）。専門用語（外来語がそのまま取り入れられる場合もある）は、一般的な古くから使われている言葉に比べて、極端に語形変化する例は少ない傾向にあります。グロッサリは主に専門用語、特にクライアントに固有の用語で、翻訳者が共通言語として理解する必要のある用語に対して利用するべきです。

語幹の確定は、語尾を一文字ずつ取り除いていくことによって行います。例えばPB（Pandora’s box）コマンド「GloStemmingRule」（GloStemmingRule=A,B,C）で、Bが5に設定されている場合には、「applications」という単語に対して、はじめに「application」のようにsが除かれ、次に「applicatio」、「applicati」と一文字ずつ語尾が削除されます（訳注：最大でB=5文字まで）。このケースでは最初の一文字を削除した段階で「application」という単語の語幹が得られるため、グロッサリ内に「application」が登録されていれば、あいまい一致する用語として認識されます。自動認識の際には、削除する語尾の文字数（0からBまでの値）に応じて、あいまい一致の優先度を決定します。これにより、該当する用語の候補が多数ある場合に、最適な候補が選択されます。

グロッサリを読み込む方法
［Wordfast］→［Terminology］を選択すると、3つの［Glossary］タブからグロッサリを選択できます。［Select glossary］ボタンをクリックし、使用するグロッサリ（TXTフォーマット）を指定します。［Reorganise］ボタンをクリックすると、グロッサリが並べ替えられ、インデックスが付加されます。グロッサリは、Ms-Wordで表示して編集することもできます。

グロッサリによる品質チェック

［Use for QC］チェックボックスにチェックを入れます。この機能を使うと、翻訳作業中に訳文を確定したときに、原文セグメント内のすべての用語がチェックされます。グロッサリに登録されている用語が原文セグメント内で見つかった場合には、訳文セグメント内でこれに該当する訳語が検索されます。該当する訳語が見つからない場合、訳文を編集するか無視するかのいずれかを選択するメッセージが表示されます。

用語の追加

グロッサリに用語を追加するには、［Ctrl］+［Alt］+［T］ショートカットを使います（はじめに原文用語を選択して［Ctrl］+［Alt］+［T］を一度押し、次に訳語を選択して［Ctrl］+［Alt］+［T］をもう一度押します)。この操作は、セグメントを開いているときでも、そうでないときでも実行できます。

用語追加ダイアログボックス内には、「Source entry（原文用語）」、「Target entry（訳語）」、「Comment（コメント）」の各フィールドとともに、それらに分類されないコード（符号）や特記を入力するための［Comment］ボックスが用意されています。

翻訳者の多くはグロッサリ内の用語にコードを追加し、後でグロッサリを並べ替えたり用語の抽出ができるようにしています。

例えば、あるクライアントの翻訳案件の作業をしているときには、グロッサリ内に登録する用語にクライアント識別用のコードを追加しておくと、後日これらを他の用語から区別できます。

通常、こうしたコードの追加は反復作業になるため、以下の２つの自動機能が追加されています：


1. ［Comment］、[F1]、[F2]、[F3]のいずれかの領域にテキストを入力します。該当するフィールドボックスの直前にあるComment等の文字を右クリックすると、新規の用語を登録する際にここで入力したテキストをデフォルトとして該当するフィールドに入力するかどうかの確認メッセージが表示されます。

2. 特殊コードを入力すると、新規の用語を確定した際に自動的に特定の内容に入れ替わるように設定できます。こうした特殊コードを以下に示します：

	コード
	内容

	{doc}
	作業中の文書ファイル名

	{Today}
	作業時点での日付

	{Today=yymmdd}
	現在の日付（書式は以下を参照）


yyは西暦を数字2桁で表示；


yyyyは西暦を数字4桁で表示；

mmは月を数字2桁で表示


mmmは月の英語名の簡略名称；


mmmmは月の英語名の正式名称；


ddは日を数字2桁で表示；


dddは曜日の英語名の簡略名称；


ddddは曜日の英語名の正式名称；

	{TM}
	使用中の翻訳メモリの名前

	{User}
	作業中のユーザーのユーザーイニシャル

	{SrcLang}
	作業中の原文言語のTMX規格のコード

	{TrgLang}
	作業中の訳文言語のTMX規格のコード

	{SrcTerm}
	その時点での原文テキストボックス内の原文用語


	{TrgTerm}
	その時点での訳文テキストボックス内の訳語


クイックサーチ

３つ全部のグロッサリ内で用語を検索するには、単語の上にカーソルを置いて［Ctrl］+［Alt］+［G］を押します。この操作は、セグメントを開いているときでも、そうでないときでも実行できます。検索する用語が複数の語句から構成されるものの場合には、用語全体を選択してから［Ctrl］+［Alt］+［G］を押します。グロッサリが200KB以下のサイズであれば、ツールバーのドロップダウンリスト内に表示されます。200KB以上のサイズになると、検索した用語とその前後の用語100語が表示されます。

グロッサリの選択／非選択

グロッサリを選択するには［Select glossary］ボタンを使います。［ファイルを開く］ダイアログボックス内で［キャンセル］ボタンをクリックすると、グロッサリの選択を取り消すかどうかの確認メッセージが表示されます。


グロッサリを選択した状態で、そのグロッサリをアクティブにしたくない場合（グロッサリによる用語認識を実施したくない場合）は、［This glossary is active］のチェックを外します。それ以外の場合にはチェックを入れておきます。［Select glossary］ボタンを使うたびに、このチェックボックスには自動的にチェックが入ります。


「プロパゲーション（用語訳の自動取得）」を実施するには、Pandora's boxで該当する［Propagate］コマンドをアクティブにする必要があります。

用語の品質チェックを実施するには、［Use for QC verification］チェックボックスにチェックを入れます。
ブラックリスト
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Wordfastでは、訳文セグメント内に含めたくない単語や語句がないかをチェックできます。ブラックリストでは、大文字と小文字は区別せず、ワイルドカードとして「*」を単語の語尾に使用することができます。データはテキスト形式で、１列に（1語ずつ改行して）入力します。ブラックリスト内の用語は、自動あいまい認識できません。

リファレンス
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外部辞書の選択（PCのみ）： Wordfastでは外部辞書にリンクしてこれらを使用できます。ユーザーは、使用する外部辞書アプリケーション（Trados MultiTerm™、Harrap's Shorter™、 Collins™ バージョン100、Microsoft Encarta™など）を選択できます。［Keys］ボタンを使い、辞書内で用語を検索する際に使用するキーストローク（詳細については下記の外部辞書セクションを参照してください）を設定します。セグメントを開いているかどうかにかかわらず、外部辞書を使って用語を検索するには、単語の上にカーソルを置くか複数の語からなる用語を選択して、［Ctrl］+［Alt］+［D］を押すか［Dictionary lookup］アイコンをクリックします。

リファレンス検索

リファレンス検索（［Reference］タブで設定）は文脈検索と類似していますが、翻訳メモリだけを対象とするのではなく、あらゆる種類の文書から検索ができます。［Ctrl］+［Alt］+［N］ショートカットを押すかアイコン
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をクリックすると、特定の文書からのリファレンス検索が実行できます（［Ctrl］+［Alt］+［C］を使い文脈検索する手順と同様）。リファレンス検索に使用する参考資料（通常は一言語のみを使用）はすべてテキストフォーマットに変換できますが、ファイル変換の際にオリジナル（原本）ファイルが上書きされるため、必ずコピーしたファイルを使用してください。テキストフォーマットに変換するかどうかは任意ですが、変換すると検索時間が短縮され、より詳細な検索が可能になります。テキストフォーマットへのファイル変換は、「+Tools」（Wordfastの無料アドオン）をインストールしている場合にのみ実行されます。

検索手順は文脈検索（クイックサーチ）と同様です（該当部分を参照）。文脈検索ウィンドウの動作に関するPandora's boxコマンドのすべては、リファレンス検索ウィンドウにも適用されます。

リファレンス検索は、指定した参照用フォルダ内のすべてのファイルに対して実施されます。文脈検索の場合と同様に、［Esc］キー（または［Ctrl］+［Alt］+［N］ショートカット）を使って検索を中止することもできます。

［Insert］（または［+］）キーや［Delete］（または［－］）キーを使えば、リファレンス検索用の参考ファイルが保管されているフォルダを追加したり削除したりできます。

[Other]タブ内の設定
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TM内での語句検索（[Search TM for expressions]チェックボックス）
このオプションを使うと、翻訳作業中、完全一致またはあいまい一致する用語がTM内で見つからない場合に、使用中のTM内で語句検索が実施されます。
語句検索によって用語が検索された場合は、検索された用語を含むTUが表示されるとともに、通常の用語認識の場合と同様に、原文セグメント内の用語が青くハイライトされます。この用語がグロッサリに登録されている用語でないことは、以下によって確認できます： 1） ほとんどの場合、長い語句であること、2） ［Ctrl］+［Alt］+［←］／［→］を使ってこれらの語句を選択しても、ステータスバーには訳が表示されないこと、3） 通常は、最近翻訳した語句であること。

このTM内の語句検索機能は、長い語句を何度も入力する反復作業を避けるための機能として搭載されています。これを利用すると、訳文セグメントに語句の訳文をコピーして貼り付けることができます。

［Wordfast］→［Terminology］タブの［Search contexts in all sibling translation memories（同じフォルダにあるすべての翻訳メモリ内で文脈検索を実施）］オプションにチェックを入れると、使用中の翻訳メモリに加え、同じフォルダ内にあるその他の翻訳メモリ内でも文脈検索が実施されます。

ツール（［Tools］タブ）
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Wordで文書を開いた状態でWordfastを起動すると、［Tools］タブ内の［Select documents］リストに、開かれているWordファイルがリスト表示されます。一方、Wordで文書を開かずにWordfastを起動すると、その時点でのWordの作業フォルダに含まれるファイルが表示されます。フォルダを変更するには、リストの上のフォルダ名の表示をクリックします。

［Clean-up］ボタンを押すと、選択したファイルからセグメントマーカーと原文セグメントがすべて削除され、訳文だけが残ります。このとき、対象とするWordの文書ファイル内に、いったん作成された後で手動で編集された訳文セグメントが含まれていると、TMが更新されます。ここで言う手動編集とは、訳文セグメントを開かずに訳文を編集することを指します。
注意:  Wordfastツールバーの［Quick clean-up］を使うと、短時間で文書をクリーンアップできますが、TMは更新されず、レポートも表示されません。
［Analyze］を使うと、翻訳を開始する前に、選択した文書に対して解析を実行することができます。解析結果はレポートに出力され、セグメント数、語数、ならびに使用中のTMに対するセグメントの一致率が含まれます。
文書がすでに翻訳され、セグメント分割されている場合に［Analyze］ボタンを押すと、TMを参照せずに、文書自体に関して同じ内容のレポートが作成されます。
［Translate］ボタンを押すと、使用中の翻訳メモリを用いて、選択した文書の下訳ができます。Pandora’s boxで［CopySourceWhenNoMatch（一致するTUがない場合は原文をコピー）］コマンドを有効化しておくと、一致するTUがない場合、訳文セグメントに原文がそのままコピーされます。ただし、機械翻訳を使用する設定（「MT」を参照）である場合には、これらのセグメントは機械翻訳されます。
下訳の終了後は、通常どおりWordfastで翻訳作業を行います。セグメント分割とTUのマッチングがすでに終了しているため、作業を速やかに進める（各セグメントを開かずに訳文を直接編集する）ことができます。この方法で作業した文書をクリーンアップする際には［Clean-up］ボタン（クイッククリーンアップではない）を使い、［Update translation Memory?（翻訳メモリを更新するかどうか）］のメッセージが表示された際に、［はい］を選択します。

注意: Excel、AccessまたはPowerPointをバックグラウンドで起動しながら、空のWord文書を使ってクリーンアップすると、Excel、AccessまたはPowerPointの文書が翻訳されます。機械翻訳（MT）が使用できる状態でこの機能を使うと、一致するTUのない文に対して機械翻訳が行われます。
注意：文書をWordfastのTranslate機能で下訳する際に、用語の自動置換（Propagation）を有効化する必要がある場合には、Pandra’s Boxの「ToolsTranslateWithTR」の説明を参照してください。

［Quality-check（品質チェック）］ボタンを押すと、選択した文書のすべてに対して品質チェックが実施されます。それぞれのファイルについての詳細なレポートと、すべてのファイルで発見された品質チェックエラーの要約が作成されます。品質チェックを実施する場合は、事前に、［Wordfast］→［Setup］→［QC］タブにあるオプションの必要な項目にチェックを入れます。
［Extract（抽出）］ツールを使うと、［Select documents］内で選択したすべての文書が開かれ、これらの文書に含まれるセグメントのすべてが“WfExtracted.txt”という名前のファイルに抽出されます。このファイルは、テキストモードで自動的に開かれるので、保存場所を選んで保存してください（言語によってはUnicode形式で保存する必要があります）。
例えば、PlusToolsで整合作業をするときに使用するテキストファイルを用意する場合には、原文言語と訳文言語の両方でExtractを実施します。それぞれの抽出テキストを別々のファイル（例：source.txtとtarget.txt）に保存して、これらに対してPlusToolsを使用します。

［Extract］ツール使用時には、WfExtracted.txtファイルと同じフォルダ内に、“WfRepetitions.txt”という名前のファイルも作成されます。このファイルには２回以上繰り返し出現した原文セグメントのすべてが含まれています。これを使うことで、プロジェクトの管理者は、それぞれの翻訳者が翻訳作業を開始する前に、繰返し出現する原文セグメントを翻訳して、これらのTUを翻訳者に渡す翻訳メモリに登録しておくことができます。この方法を使えば、プロジェクト全体での統一性を確保し、さらなる経費の削減も実現できます。

設定（［Setup］タブ）
一般（［General］）
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注意：オプション項目の中には、チェックを入れるか外すかによってon/offを切り替えるものと、値（数値またはテキスト）を入力する必要のあるものがあります。値の入力が必要なオプションは、その項目の末尾が等号（=）で終わっています。この場合、オプション項目を選択して［Enter］キーを押し、表示されるウィンドウ内で値を入力/編集/削除します。
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· Fuzzy threshold（あいまい一致の下限設定値）=75
これは､あいまい一致すると判定される一致率の下限設定値です。一致率がこの値よりも低い場合は、未知の（一致しない）セグメントと判定されます。デフォルト値は75です。この値は50～99％の範囲内で設定できますが、75より低い数値は、一致する部分の少ないTUが提示される可能性があるため、推奨しません。［Ctrl］+［Alt］+［X］ショートカットを使うと、訳文セグメント内に提示された訳文を素早く安全に削除できます。
· End of Sentence Punctuation （ESP：文末記号）= . : ? ! ^t ^l 
文末記号を選択します。デフォルトで設定されている記号を使用することを強く推奨します。デフォルト設定は   . : ? ! ^t ^l で、^tはタブを、^lは任意指定の行区切りを示します。
· Target segment font= （訳文セグメントに使用するフォント）
· このオプションでは、訳文セグメントに用いるフォントを設定できます。英語からロシア語、フランス語からギリシャ語、イタリア語からヘブライ語または中国語などのように、原文と訳文のセグメントで同じフォントを使えない場合に特に便利です。
· Colours（色）
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色番号（上図を参照）を使って色を指定すると、訳文セグメントを確定する際に、訳文セグメント内のテキストがその色になります。この色の設定は、クリーンアップのときにデフォルトの色（Auto）にリセットされます。注意 - テキストの色を設定して翻訳作業を開始した後で、色を使用すべきではなかった（原文テキスト内で色が使われていて、それを訳文テキストにも適用する必要がある）ことに気付く場合があります。Wordfastでは、通常の設定では、クリーンアップ後の訳文は「Auto(デフォルト)」の色（ほとんどのシステムでは黒色）にリセットされます。ただし、このような場合には、Pandora’s boxに［LeaveColors］（色の設定を保存）コマンドを入力すれば、クリーンアップ後に色がリセットされないようにすることができます。

· External styles(s) for tagged files= （タグ付きファイルの外部スタイル）
(untranslatable stylesとも呼ばれます)。このオプションで外部スタイルを指定すると、指定した外部スタイルを使用しているテキストは、翻訳対象にはなりません。デフォルトでは、「tw4winExternal」が設定されています。複数のスタイルを設定することができますが、その場合には、コンマを使ってそれぞれのスタイル名を区切ります。
· Internal style(s) for tagged files= （タグ付きファイルの内部スタイル）

内部スタイルは、タグ付きファイル内の翻訳対象のテキストに含まれる、翻訳しない項目に対して使用されます。デフォルトでは、「tw4winInternal」が設定されています。複数のスタイルを設定することができますが、その場合は、コンマを使ってそれぞれのスタイル名を区切ります。タグ付き文書ファイルの翻訳方法の詳細については、タグの説明を参照してください。
· Insert the following characters(s) after segment= （セグメントの後に挿入する文字）
このオプションを使うと、各セグメントの直後に文字や短いテキストを挿入するように設定できます。

通常のテキスト以外に、以下の特殊文字も指定できます：

{space}
スペース（空白）；
{tab}
タブ；
&'AA; 
AAは16進数を示す数字および文字

例： ANSI 171は「&'AB」と記述する。
&#00;
00は10進数を示す数字

例： ANSI 171は「&#171」と記述する。

Unicodeの値（256～65535の範囲）も使用できます。

· Don't paginate if document's total pages>=（総ページ数がn以上の場合はページ番号を更新しない）
この機能を使うと、翻訳する文書がnページ以上になる場合にページ番号が更新されなくなります。この機能を無効にするには、0（ゼロ）を入力します。膨大な文書の場合、セグメントを開いたり閉じたりするごとにページ番号を更新すると、作業全体の速度が低下します。翻訳作業の終了時には、ページ番号は更新される設定に戻ります。
ヘッダーとフッターは、ページ番号の更新が必要となる印刷レイアウト表示でなければ、表示や編集ができません。手動でヘッダーを編集する場合、通常はこれらには何行もの記述を追加しないため、ページ番号の更新作業が発生することはほとんどありません。しかし、ヘッダーをセグメント分割して翻訳する場合には、何行もの記述が追加されるため、ページ番号の更新が行われる可能性があります。こうした問題があるため、ヘッダーをWordfastで翻訳するのが困難な場合は、原文のヘッダーやフッターに訳文を上書きする方法で翻訳する必要があります。

· Optional tags （オプションのタグ）

Optional tags= で設定したタグは、品質チェックの際に原文と訳文のセグメント間で同一であることの確認が省略されます。詳細についてはタグ付き文書のセクションを参照してください。

Reset（リセット）

［Reset］ボタンを押すと、Wordfastのすべての設定がデフォルト値（設定）に戻ります。

Save setup as...（設定の保存）

［Save setup as…］ボタンを押すと、その時点での設定がINIファイルに保存されます。INIファイルは、wordfast.dotと同じフォルダに保存されます。通常は、このフォルダはMs-Wordのスタートアップフォルダです（Ms-Wordのスタートアップフォルダの場所が見つからない場合は、隠しフォルダの記載を参照してください）。

［browse...］オプション（※訳注：設定ファイルのファイル名で構成されるプルダウンメニューの一番下にあります）を使うと、ネットワークフォルダやフロッピーディスクも含めたあらゆる場所からINIファイルを開くことができます。

セグメント（［Segments］）
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· Segmentation method: regular (recommended) - セグメント分割の方法： 標準（推奨）
これは、デフォルトのセグメント分割方式です。他のTMとの互換性が高いので、セグメント分割にはこの方法を使用することを推奨します。この方法を使うと、［Setup］→［General］タブ内の［End of segment punctuation（セグメントの文末記号）］オプションで指定した文末記号が使用されます。

· Segmentation method: paragraph (rare) - セグメント分割の方法： パラグラフ（あまり使用しない）
この方法を使うと、パラグラフ全体が１つのセグメントとして分割されます。他の大多数のTMとは互換性がないため、この方法を使用することは推奨しません。
· Segmentation method: sentence (not recommended) - セグメント分割の方法： センテンス（非推奨）
この方法を使うと、Ms-Wordが独自に採用している「文（センテンス）」の定義を用いて文書がセグメント分割されます。

注意：センテンスモードは、句読点の存在しない言語など、非常に特殊なケースにのみ使用してください。センテンスモードに適したケースは、ごくまれにしかありません。

「パラグラフ」モードまたは「センテンス」モードを使用すると、後述するセグメント分割に関する3つの設定が無効になります。

· Set target segment language to TM's target language - 訳文セグメントの言語設定にTMの訳文言語を適用
Wordfastの品質チェック機能では、セグメントを確定する前に訳文のスペルチェックができます（［Spell check the current segment］オプション）。［Set target segment language to TM's target language］オプションを選択（デフォルト設定では選択済）すると、Wordfastでは、使用中のTMの訳文言語がそれぞれの訳文セグメントに適用されます（Ms-Wordメニューから［ツール］→［その他の校正ツール］→［言語の選択］を開いて、適切な言語を選択する手順と同様です）。これにより、スペルチェックを実施する場合は、正しい言語によるスペルチェックが実施されます。 
· Set target segment language to Word's default language - 訳文セグメントの言語設定にWordのデフォルト言語を適用
訳文言語がWordfastの言語リストに存在しない場合、またはなんらかの理由により、Wordfastでは言語が識別できない場合は、このオプションを選択するとともに、Ms-Wordで［ツール］→［その他の校正ツール］→［言語の選択］を開き、訳文言語をMs-Wordのデフォルト言語として設定します。これにより、Wordfastは、そのデフォルト言語を訳文セグメントに適用します。［leave unchanged］を選択すると、言語設定は訳文セグメントに適用されません。これについては、付録 IIの説明を参照してください。

· A number + an ESP end a segment - 数字+文末記号でセグメントを終了
通常、Wordfastでは、数字の後に続く文末記号（ESP）を文末として認識しません。このオプションにチェックを入れると､この規則が無効になります。
· An ESP without a trailing space ends a segment - スペースが続かない文末記号でもセグメントを終了）

通常、Wordfastでは、文末記号の後にスペースが続く場合のみを文末として認識します。このオプションにチェックを入れると､この規則が無効になります。
· An ESP + a space + a lowercase end a segment - 文末記号+スペース+小文字でセグメントを終了

通常、Wordfastでは、文末記号＋スペース＋小文字は文末として認識されません。このオプションにチェックを入れると、この規則が無効になります。
· Use DoubleStrikeThrough as untranslatable attribute - 二重取り消し線の部分を翻訳しない



例：二重取消線とはこのような状態です
翻訳しないテキストをセグメント分割や翻訳のプロセスから除外するには、これらに外部スタイルを適用する以外にも、「フォントの属性」を適用する方法が使えます。これを行うには、特定のフォント属性（二重取消線、25%灰色蛍光ペン、回転囲み線）を「翻訳しない」テキストとみなすオプションのいずれかを選択します。これらのオプションは、使用後は必ずチェックを外してください。機能がアクティブのままにしておくと予想外の結果を招く可能性があります。この機能を使うと、セグメント分割のスピードが若干低下します。
· Use Highlight Gray 25% as untranslatable attribute - 蛍光ペン（25% 灰色）の部分を翻訳しない


This is a Highlight Gray 25% text example
二重取り消し線の場合と同様です。蛍光ペンは、［ツール］→［オプション］→［表示］→［蛍光ペン］にチェックを入れた場合にのみ表示されます。

重要： このテキスト属性（灰色蛍光ペン25％）を翻訳しないオプションは、翻訳作業をする前に蛍光ペンが一切使用されていない文書ファイルに対してのみお使いください。
· Use Marching Red Ants as untranslatable attribute - 回転囲み線（赤）の部分を翻訳しない



This is a Marching Red Ants text example
二重取り消し線の場合と同様です。

回転囲み線は、Ms-Wordメニューの［ツール］→［オプション］→［表示］→［文字のアニメーション］にチェックを入れた場合にのみ表示されます。

· Link setup to document - 文書ファイルに特定の設定を関連付ける

文書ファイル（Ms-Wordのネイティブフォーマット「*.doc」のみ）に特定の設定を関連付けることができます。ある設定を文書ファイルに関連付けた後に、別の設定で翻訳をしようとすると、新しい設定を使用する（文書ファイルへの関連付けもこれに応じて変更される）か関連づけたオリジナルの設定を読み込むかのいずれかを選択するよう、メッセージが表示されます。

特定の設定が関連付けられた文書をクリーンアップする際にも、設定が変わっていれば同様のメッセージが表示されます。

文書ファイルのリンクを解除するには、［Wordfast］メニューの［Unlink］オプションを使い、再びリンクするには、［Relink］を使います。以下の重要事項を参照してください。

· Link TM to document - 文書ファイルに特定のTMを関連付ける

文書（Ms-Wordのネイティブフォーマット「*.doc」のみ）に特定のTMを関連付けることができます。あるTMを文書ファイルに関連付けした後に、同じファイルを別のTMで翻訳しようとすると、新規のTMを使用する（文書ファイルへの関連付けもこれに応じて変更される）か関連づけたオリジナルのTMを読み込むかのいずれかを選択するよう、メッセージが表示されます。

文書ファイルのリンクを解除するには、［Wordfast］メニューの［Unlink］オプションを使い、再びリンクするには、［Relink］を使います。以下の重要事項を参照してください。

特定のTMが関連付けられた文書をクリーンアップする際にも、TMが変わっていれば同様のメッセージが表示されます。

· 重要！「Link setup/TM to document」の設定に関する重要事項： リンクが設定されている文書ファイルで翻訳作業を開始するときには、「Link setup/TM to document」機能により、文書にマーカーが付加され、これによって特定のTMや設定へのリンク付けが行われます。すべてのバージョンのWordfastにおいて、、こうしたマーカーの付加された文書ファイルに別のTMまたは設定を用いて翻訳作業を開始しようとした場合には、（これら2つのリンク設定がいずれも無効にされている場合でも）警告メッセージが表示されます。
ただし、クリーンアップ時には、［Wordfast］→［Tools］→［Cleanup］ボタンを使って［UpdateTM（TMの更新）］を実施する必要があり、かつその時点で、該当するWordfastの「Link setup/TM to document」オプションにチェックが入っている場合にのみ、警告メッセージが表示されます。

つまり、リンク付けされた文書では、ローカルまたはその時点でのWordfastの設定（INIファイルまたはTMへのリンクが有効かどうかの）に関係なく、（リンク設定時から設定またはTMが変わっていれば）翻訳作業を開始する際に必ず警告メッセージが表示され、同じ文書であってもクリーンアップ時には、Wordfastの「Link setup/TM to document」オプションにチェックが入っている場合にのみ、警告メッセージが表示されます。

このようにしている理由は、クライアントや翻訳エージェンシーは、多くの翻訳者から翻訳終了後にクリーンアップされていない文書を受け取り、クリーンアップを実施することになるためです。これによって、別の（クライアントあるいは翻訳エージェンシーが所有する）コンピュータで文書のクリーンアップを実施する際に、警告メッセージが表示されずに済むようにしています。

· Protect segment delimiters from Delete and Backspace - セグメントマーカーの削除を防止 
このオプションは、セグメントマーカーを誤って削除しないための機能です。これを有効にすると、［Delete］キーや［Backspace］キーを使ってもセグメントマーカーは削除できなくなります。この機能は、Wordfastツールバー内のアイコンが全て表示されているときにのみ有効です。この機能が有効な場合には、Ms-Wordのダイアログボックス内で［Delete］キーや［Backspace］キーを使うときに問題が起こる可能性があります。また、この機能を使っても、これら以外のキーや操作によるセグメントマーカーの上書きは防止できないので、注意してください。
Abbreviations - 略語： 最も一般的な略語を登録します。 このリストに登録した単語は、文末として認識されません。略語は、以下のようにコンマで区切ります。

 D.,Dr.,M.,Mr.,Mrs.,P.,Pr.,Pres.
リストに登録していない略語によってセグメントが短く切られた場合には､Expand（セグメントの拡張）機能を使えば、セグメントを実際の文の長さに拡張できます。またテキストを選択してから［Shift］+［Alt］+［↓］を使うと、選択した範囲を強制的にセグメントとして扱うことができます。
略語は、16文字以内で入力します。

品質チェック（［QC］）
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このタブでは、品質チェックの際に実行される機能について設定することができます。
翻訳作業中に品質チェック（QC）機能を有効にしておくと、訳文を確定する前に訳文セグメントの品質チェックが実施されます。品質チェックはリアルタイムモードで、つまり、［Next segment］アイコンをクリックした直後でセグメントがTMに保存される直前に行われます。
Pandra’s BoxにMacroQualityCheckコマンドを入力すると、品質チェック機能にマクロを関連付けることもできます。マクロのサンプルについては、付録 IIIを参照してください。
すべてのセグメントを閉じた状態で品質チェックを開始すると、以下が行われます。

1. セグメント分割されている文書の場合は、訳文セグメントで訳文だけを見て判断できる誤り（タイプミスおよびブラックリストに登録された用語）がないかが確認されるとともに、原文セグメントと訳文セグメントを比較して、翻訳の誤り（グロッサリとの不一致や翻訳しない語句の翻訳）がないかが確認されます。

2. セグメント分割されていない文書の場合は、訳文だけを見て判断できる誤り（タイプミスおよびブラックリストに登録された用語）がないか確認されます。

3. 上記の両方に共通： 品質チェックの開始時にカーソルがファイルの先頭にあると、文書全体の品質チェックを実施してレポートを作成するか、セグメントごとに品質チェックを実施し、問題が発見されるたびに停止して、誤りを一つずつ修正できるようにするかのいずれかを選択するメッセージが表示されます。カーソルがファイルの先頭以外の箇所にある場合には、後者のオプション（セグメントごとに品質チェック）を選択していると認識されます。
リアルタイム品質チェックモード（セグメントを開いて翻訳作業を進める方法）の場合に限られますが、スペルチェックや文法チェック機能も利用できます。ただしこれらは、レポートを作成する必要のあるときに使用するバッチモードでは、利用できません。
Idendical untranslatables in source/target segments - 翻訳しない文字列の一致を確認

翻訳しない文字列（例えば、「Part # MMX-XZ00」のような番号など）が、原文セグメントと訳文セグメント間で同一であることを確認できます。この場合の翻訳しない文字列とは、少なくとも数字を1つ含む一連の文字列（記号列）を指します。

Identical tags in source/target segments - タグの一致を確認

タグが原文セグメントと訳文セグメント間で同一であることを確認できます。

Identical number of bookmarks in source/target segments - ブックマークの数の一致を確認
ブックマークの赤いマーカー（[または[]の赤い括弧）の数が原文セグメントと訳文セグメント間で同一であることを確認できます。この機能は、クライアントが原文のブックマークをそのまま訳文に使用することを希望している場合に役に立ちます。翻訳作業中に、ブックマークを維持しておく必要がある場合には、ブックマークに関する記載を参照してください。
表示（［View］）
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このダイアログボックスでは、翻訳作業の開始時にMs-Wordの画面表示パラメータを最適化して、作業のしやすい表示にするための設定ができます。表示の設定は、意外に重要です。不適当な環境で作業すると、目の疲れの原因になり、翻訳者に健康被害をもたらします。目に対する負担はその場では気づきにくく、何年も後になって気付くことになります。以下のパラメータを使うと、翻訳作業を開始するたびに画面表示が設定されます。ただし、［When translation starts...］のチェックを外すと、表示設定は変更せず、隠し文字を表示する設定だけを適用します。

· Zoom the Ms-Word window - Ms-Word画面を最大化
ディスプレイの解像度が800x600（つまりVGA&SVGA）以下の場合には、Ms-Wordの画面を最大化することを推奨します。解像度が高い場合（XGA、UXGA）には、ディスプレイの画面サイズ（15、16、17インチ型）に応じて、最適な設定を決めてください。
· Zoom the document window - 文書画面を最大化
Word97を使用する際に、つねに推奨する画面表示の方法です。ただし、複数の文書を開く場合には、文書画面の大きさを調節する必要があります。

· Text zom= - 文字サイズを拡大表示
画面を最適な状態で表示するために、SVGAまでの解像度では120%、より高解像度のものでは140%の拡大率を提案します。もちろん、これは通常の10～12ポイントの文字サイズの場合です。他の文字サイズを使用する場合には、このパラメータを調整する必要があります。
· Do not show spaces - スペースを表示しない
セグメント分割したファイルでは、隠し文字をすべて表示する必要があります。その際、スペースを非表示にすると、小さな点によるスペースの表示が画面上から消え、画面が見やすくなります。ただし、「改行しないスペース」に注意する必要がある場合などは、この機能を無効に（つまり、スペースを表示）する必要があります。

· Use normal view - 下書き表示を使用
17インチ型モニターで高解像度（例えば、SXGA、1280x1024）を使用し、なおかつ高速なコンピュータを使用している場合は、印刷レイアウト表示を選択することもできます（ただし推奨はしません）。印刷レイアウト表示では、ページ番号の更新が強制的に行われ、ページからページへの画面移動がひんぱんに発生するために、急速にシステムリソースを消耗します。ページレイアウトが重要で、翻訳者がレイアウトにも責任を持つような文書の場合は、必要に応じて印刷レイアウト表示を使うと良いでしょう。その他の場合は、高速で大きな画面のコンピュータであっても、ページ間を移動したり長い文書をスクロールしたりするときには、下書き表示を使用する方がはるかに快適です。下書き表示にすると、より滑らかにスクロールできます。唐突に画面が切り替わるようなスクロールを続けると、目の疲れや偏頭痛の原因になります。ただし、ページレイアウトやデザインが重要な場合には、この機能を無効（表示モードを変更しない状態）にします。
· Wrap text to window - テキストを右端で折り返す
この機能は、文の一行が画面の幅よりも長くなる場合に、横方向にスクロールせず、テキストをウィンドウ内に表示するために使用します。ただし、下書き表示の場合にのみ使用できます。
· Hide ruler - ルーラーを非表示にする
ルーラーは、表示する必要のない場合が多く、小さな画面内では場所を取り、問題になる場合が少なくありません。ルーラーを表示する必要がある場合には、この機能を無効にします。
· Keep only Standard, Formatting & Wordfast toolbars - ［標準］、［書式］および［Wordfast］ツールバーのみを表示
この機能は、不必要なツールバーを自動的に非表示にしたい場合に使います。

翻訳作業中に、表示の設定オプションを変更するには、Ms-Wordメニューの［ツール］→［オプション］→［表示］（または、ほとんどのMac版のMs-Wordでは［初期設定］→［表示］）を使います。

Wordfastでは、隠し文字を強制的に表示させます。これは、隠し文字が非表示であるとセグメントマーカーも非表示になり、削除される危険性があるためです。

PB (Pandora's box)
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Wordfastは、通常の翻訳作業に欠かせない機能をすべて搭載するように設計されていますが、特殊な機能を必要とする例外的なケースは無数にあります。そこでWordfastでは、ボタンやチェックボックスを際限なく増やす代わりに、見かけは悪くても単純で効率的なインターフェースを使って、使用頻度の少ない機能を使用できるようにしています。これらの特殊な機能を使用するには、以下に説明するコマンドのいずれかをPandora’s box内に入力します。コマンド間は、改行マークで区切ります（改行マークを挿入するには、［Shift］キー+［Enter］キーを押します）。

翻訳作業中に［Ctrl］+［Alt］+［P］を使うと、Pandora’s box内に入力したすべてのコマンドのon/offを切り替えることができます。

重要： PBコマンドの記述では、大文字と小文字が区別されます。［Commands］ボタンをクリックした際に作成されるコマンド表記か、本マニュアルに記述しているコマンド表記を参考にしてください。[ _ ]（アンダーバー）記号を追加／削除すると、コマンドを無効／有効にすることができます。[ _ ]（アンダーバー）記号は、コマンド内の任意の位置に付加できます。以下に、有効な例と無効な例を示します。

AllowEmptyTarget は有効で、

Allow_EmptyTarget は無効です。
AllowEmpty_Target も無効です。

Allowemptytarget は、大文字と小文字が正しく入力されていないために、コマンドが認識されません。

コマンドリスト内で右クリックすると、すべてのコマンドを表示するか、アクティブなコマンドだけを表示するかを切り換えることができます。

	AllowEmptyTarget
	Wordfastで、空白の訳文セグメントを確定できるようにします。訳文セグメントが空白でも特に問題はありませんが、標準設定（特に初心者向け）では、ユーザーが空白のままで訳文セグメントを確定しようとすると警告メッセージが表示されます。

	BetterMatchShow
BetterMatchWrite

BetterMatchDiscrete


	［ShowBetterMatch］： TM1を使ってセグメント分割して翻訳されたバイリンガル状態の文書を、別のTM（TM2）を用いて修正する際に、このコマンドを使うと、TM2内にあり、最初にTM1内から提示されて使われたものより一致率の高いTUのみ、TM2から提示されるようにできます。このようなTUが検索されると、セグメントの上に表示されます（［Shift］+［Alt］+［Insert］でTM2から提示されたTUを訳文セグメントにコピーできます）。

［WriteBetterMatch］： 上記の［ShowBetterMatch］と機能は同じですが、一致率のより高いTUが検索された場合に、（セグメンの上に表示するのでなく）直接、訳文セグメントの内容として入れ替えることができます。このとき、一致率の数字も新規のものに入れ替わります。
［DiscreteBetterMatch］： ［WriteBetterMatch］と機能は同じです。ただし、一致率は新規のものに入れ替わりません。

	BreakDownTags
	（タグ付き文書用）

［NextPlaceable］や［PreviousPlaceable］で選択できるタグとして、『内部スタイルを使用していて、なおかつ「<」と「>」の間に位置するもの』を認識するようにします。標準設定では、内部スタイルを使用した連続するテキストのまとまりは、「<」で始まって「>」で終わる要素を複数個含んでいたとしても、全体で1つの内部タグとして認識されます。

	CapitalizeFirstLetter
	このコマンドは、音声認識プログラムの使用時に、音声認識プログラムが文頭の文字を大文字にできない場合に有効です。セグメントがTMに書き込まれる際に、Wordfastは、セグメントの最初の文字を大文字に変換します。

	CleanUpOnlyBookmarks
	このコマンドを有効にして、［Wordfast］→［Tools］タブ内の［Clean up］ボタンを押すと、文書内のブックマークの処理（赤いマーカーが削除され、実際のブックマークが訳文セグメントに移動）は実施されますが、文書のクリーンアップは実施されません。

このコマンドを使用しない場合には、文書のクリーンアップとブックマークの処理の両方が実施されます（通常のクリーンアップ手順）。

	ContextCloseAfterCopy
	文脈検索ウィンドウから［Alt］＋［F12］ショートカットを使って用語を訳文セグメントにコピーした時に、文脈検索ウィンドウが閉じるようにします。

	ContextMaxHits=X
	Xには、数値を指定します。ここで指定する数値は、文脈検索のヒット数の上限値になります。Xとして指定できる最大の数は、4096です。

	ContextNoHeaders
	文脈検索ウィンドウで、TUの作成者、作成日および属性を非表示にして、１ページにより多くのTUを表示します。

	ContextSearch=X

ここでXは、All、Source、Targetのいずれか
	標準では、セグメントを開いている際に、原文セグメント内で用語を選択した場合には、TM内の原文セグメントでのみ文脈検索が実施され、訳文セグメント内で訳語を選択した場合には、TM内の訳文セグメントでのみ文脈検索が実施されます。

［ContextSearch=All］とすると、いずれのセグメントから用語が選択されたかに関係なく、TM内の原文と訳文の両方のセグメントが検索対象になります。

［ContextSearch=Source］とすると、TM内の原文セグメントのみが検索対象になります。

［ContextSearch=Target］とすると、TM内の訳文セグメントのみが検索対象になります。

このコマンドを使わない場合には、訳文セグメントのみを対象として文脈検索が実施されます。

	ContextSearch=ExactExpression
	このコマンドを使うと、文書内で語句を選択して[Ctrl]+[Alt]+[C]を押したときに、正確に一致する語句だけが文脈検索されます。したがって、文脈検索ウィンドウ内に、その語句をダブルクォーテーションで囲んで検索するのと同じ結果が得られます。このコマンドを使用しない場合は、選択している語句の1つ1つを個別に扱い、なおかつそれぞれの語尾変化形も合わせてＡＮＤ演算子（+）で連結した場合と同じ結果になります。

	ContextSearch=ExactWord
	このコマンドを使うと、文書内で語句を選択して[Ctrl]+[Alt]+[C]を押したときに、語形の変化がなく、正確に一致する語句だけが文脈検索されます。このコマンドを使用しない場合は、例えばcatを検索すればcatsも検索対象になります。

	ContextWindowArrange
	文脈検索ウィンドウが作成される際に、「並べて表示」（Ms-Windowsメニューの［ウィンドウ］→［並べて表示］）機能を実行して、翻訳対象のファイルと文脈検索ウィンドウを並べて表示するようにします。

	CopySourceWhenNoMatch
	翻訳メモリ内で一致するTUが見つからないときに、訳文セグメントに原文をコピーする（［Copy source］アイコンを押した場合と同じ）ようにします。

	CopyTermsWithCase
	［Ctrl］+［Alt］+［↓］ショートカットを使ってグロッサリ内の訳語を訳文セグメントに貼り付ける際に、原文セグメント内の用語の大文字と小文字の設定をそのまま訳語に適用するようにします。

	DifferentCase=99
DifferentNumbers=99
DifferentTags=99

DifferentFormat=99
	これらのコマンドを使うと、普通なら100%一致とするセグメントの一致率が、条件に応じて99%に下げられます。適用条件として使えるのは、文書内の原文セグメントとTM内の原文セグメント間で大文字と小文字が違っている場合（Case）や、数字（Numbers）またはタグ（Tags）が異なる場合です。

［DifferentFormat=99］は、文書内の原文セグメントとTMから提示された原文セグメントとの間の書式（フォントの種類や色）の違いを検出する場合に使用します。

	DoHeaderTables
	Ms-Wordのバージョンによっては、ヘッダーやフッター内に表を使用すると異常終了したり画面がフリーズしたりする傾向があります。これは、特に文書ファイルが、RTFフォーマットに変換されたものである場合に発生しがちです。このような場合には、このコマンドを使うと、表を含むヘッダーやフッターに対してWordfastでアクセスできないように設定できます。

	DoShowInfo
DoNotShowInfo
	このコマンドを有効にすると、Wordfastの動作に関する情報を、強制的に専用のツールバーに表示したり（DoShowInfo）、非表示にしたり（DoNotShowInfo）できます。この情報は、画面下のステータスバーにも表示されます。ただし、Ms-Word XPを使用している場合には、この機能は使用できません。その他のMs-Wordバージョンでは、最初にいずれかのキーを押したときに、情報が非表示になります。

	DropGlossary
	このコマンドを使うと、［Ctrl］+［Alt］+［G］または［Glossary］アイコンを使ってグロッサリ内の用語を検索する際に、あいまい一致／完全一致する用語とともに、それに類似した用語がその前後で検索された場合には、ドロップダウンリストが開いてグロッサリを簡単に参照できるようになります。このリストを閉じて文書に戻るには、［Enter］キーを押します。

	DropGlossaryAlways
	上記と同様ですが、グロッサリのリストは用語が検索された後も常に表示されたままの状態になります。

	ExcelByColumns
	Excelシートを翻訳する場合、通常は一番上の行から下に向かって翻訳します（各行の中では、セルを左から右に翻訳します）。このコマンドを使うと、翻訳作業が列ごとに進みます（各列の中では、セルを上から下に翻訳します）。

	FirstKeyControl

FirstKeyEscape

FirstKeyShift
	Word 2003 VBAの一部では、セグメントを開いた直後にタイプ入力した文字が入力されない場合があります。これを修正するには、これら3つのコマンドの一番上のものから順に試してください（ただし複数を同時に使わないでください）。これらのコマンドを有効にすると、開いた直後の訳文セグメント内に、それぞれのコマンド名の最後の部分が表しているキー（Ctrl、Esc、Shift）を押す操作が自動的に実行されます。

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


	このコマンドを使うと、Ms-Wordの置換機能と同様の方法で、訳文セグメント内でテキストを検索して置換できます。Stextは検索する文字列で、Rtexは置換後の文字列です。
検索オプションの切り替え：

/wcは、［ワイルドカードを使用する］オプションを有効にします。

/mcは、［大文字と小文字を区別する］オプションを有効にします。

/wwは、［完全に一致する単語だけを検索する］オプションを有効にします。

/xは、以下のいずれかに設定できます：

/1とすると、TMからあいまい一致／完全一致のTUが提示された場合に、このコマンドが実施されます。

/2とすると、［CopySource］アイコン、［Ctrl］+［Alt］+［↓］ショートカット、またはPandora’s boxの［CopySourceWhenNoMatch］コマンド（上記を参照）によって原文が訳文セグメントにコピーされた場合に、このコマンドが実施されます。

/3とすると、上記/1と/2のどちらの場合にも、このコマンドが実施されます。

/4とすると、セグメントの確定時（訳文の入力後、次のセグメントに移動するとき）にこのコマンドが実施されます。

/5とすると、上記/3と/4のどちらの場合にも、このコマンドが実施されます。
Pandora’s boxでは、「FR=」コマンドの行は、必要に応じていくつでも記述できます。
設定したFRコマンドのパラメータは、テスト用の文書でMs-Wordの検索と置換ダイアログボックスを使って、正しく機能するかどうかを入念にテストしてください。

以下に２つのFRコマンドのサンプルを示します。これらのコマンドは、金額の表記に使う米国式の3桁区切り／小数点（コンマ／ドット）をフランス式の（改行をしない空白／コンマ）に変換するように設計されています。
また、訳文セグメント内の:;!?記号の前に、強制的に「改行をしない空白」を挿入するように指定するコマンドのサンプルを以下に示します：

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

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



	GloStemmingRule=A,B,C

例：

GloStemmingRule=5,4,2
	（あいまい用語認識（FTR）の説明については、あいまい用語認識（FTR）を参照してください）。

このコマンドを使うと、FTRアルゴリズムの実行方法を規定できます。Wordfastは、原文セグメント内の単語を1つずつ取り出して、グロッサリ内で一致する用語がないかどうかを検索します。用語を検索する際には、その単語の語尾を一文字ずつ段階的に削除し、そのたびごとに一致する用語を探します。Bの部分には、単語の語尾から最終的に何文字まで削除するかを、文字数で指定します。

例：GloStemmingRule=5,4,2と設定されているときに、原文セグメントに「multiplexing」が含まれていて、グロッサリに「multiplex」が含まれている場合には、以下のような反復方法が使用されます：

始めにmultiplexingに完全一致する用語がグロッサリに含まれているかを検索→含まれていない→あいまい用語認識を開始。

1. 「multiplexin」に一致するものがあるか？→ない

2. 「multiplexi」に一致するものがあるか？→ない

3. 「multiplex」に一致するものがあるか？→ある

このようにして、３回の反復で一致する用語が検索されます。

Aは、FTRの検索対象とする単語の最小文字数です。したがって、例のようにGloStemmingRule=5,4,2と指定すると、文字数が４つしかない「make」のような単語は、FTRの検索対象になりません。

Cは、単語の文字を削除した後に最低限残しておくべき文字数を指しています。例のようにGloStemmingRule=5,4,2と指定すると、「maker」という単語の場合は、語尾を削除できるのは「ma」までになります。
デフォルト値は、GloStemmingRule=5,4,2に設定されています。これは、「関係ないものまで認識されすぎる」状態と、「認識してほしいものが認識されなさすぎる」状態のほぼ中間的な設定です。さまざまな設定を試してみる場合は、検索したものと無関係な用語が数多く提示されたり、関連する用語がごく少数しか検索されなかったりする可能性があるため、注意してください。



	GloStrip=ful,ing,ness,es


	（あいまい用語認識（FTR）の説明については、あいまい用語認識（FTR）を参照してください）。

このコマンドは、上記で規定したあいまい用語認識のアルゴリズムの設定に対して、単語の語幹を特定するために削除する各言語に特有の語尾について、情報を補足します。

単語の語尾をこのコマンドの語尾リスト（左の例では、ful、ing、ness、es）に登録しておけば、一度の反復で複数の文字がまとめて削除され、削除される文字数に関係なく、あいまい一致の語尾の削除回数は1とカウントされます。

つまり、「GloStemmingRule=5,4,2」と「GloStrip=ing,nes」を使うことにより、変化形である「multiplexing」から語幹「multiplex」が得られるため、グロッサリ内に「multiplex」が登録されていれば、あいまい一致する用語として認識されます。あいまい一致が見つかるまでの検索ループの反復回数は、GloStemmingRule=5,4,2のみを基準に考えると3ですが、GloStrip=ing,nessを使うことにより、1になります。もちろん、実際の検索の順序は、GloStripコマンドの設定に基づく検索が、常に最初に実行されます。

言語特有の語尾が多数ある場合には、Pandora’s BoxにGloStrip=コマンドの行を何行でも記述でき、すべてが実行されます。

FTRを使う場合は、GloStripとGloStemmingRuleコマンドを併用することを推奨します。

	Glossary1Colour=X

Glossary2Colour=X

Glossary3Colour=X


	通常、グロッサリから認識された用語は、どのグロッサリのものであるかに関係なく、原文セグメント内で青くハイライト表示されます。このコマンドを有効にすると、それぞれのグロッサリから認識された用語を、強制的に異なる色（グロッサリごとに別の色）でハイライト表示できます。色の指定は、コマンドの「X」の部分に色番号を入れることによって行います。以下に、色番号のリストを示します。
Yellow=7

White=8

Gray50=15

BrightGreen=4
Gray25=16

Pink=6
Teal=10

	IgnoreHeaders

IgnoreFooters

IgnoreNotes

IgnoreTextboxes
	これらのコマンドを使うと、ヘッダー、フッター、脚注、テキストボックスを無視することができます。対象とする要素のクリーンアップ、解析、抽出、翻訳が行われなくなります。

	IncludeListNumbers
	セグメント分割の際には、文頭のピリオド付きの数字は、通常、箇条書きの段落の一部であるため、セグメントには含まれません。このコマンドを使うと、こうした数字をセグメントに含めることができます。ただし、［Ctrl］+［Alt］+［L］ショートカットを使うと、必要に応じて、これらをセグメントから除外することができます。

	KeepTemplate=addin.dot
	Wordfastテンプレート（wordfast.dot）を展開する（fマークのアイコンをクリックしてその他のWord fastのアイコンボタンも表示する）と、［ツール］→［テンプレートとアドイン］内に追加されているその他のテンプレートやアドインは無効になります。これらのテンプレートには、Wordfastのものと競合するショートカットやマクロが多く含まれます。

Wordfastと併用できるように、別のテンプレートを有効にしておきたい場合は、［KeepTemplate=］の後にテンプレートの名前を入力します。左に示した例では、「addin.dot」という名前のテンプレートが、Wordfastとともに有効な状態になります。

すべてのテンプレートを有効にしておきたい場合は、［KeepTemplate=All］を使います。ただし、この設定では、Wordfastと同じショートカット（またはマクロ）を用いるテンプレートがある場合に、問題が発生する可能性があります。

	KeepCaseAlways
	原文セグメント内のテキストがすべて大文字で記述されている場合には、一致するTUの訳文セグメントの側もすべて大文字に変換されます。（すべてを大文字で示した文は、強調したい内容に使われることが多いので、）通常はこの機能が働くと便利です。ただし、［KeepCaseAlways］コマンドを有効にすると、この機能が無効になります。

	LatinFont="MyFont,12"
	訳文セグメント内のテキストが、CJK（中国語、日本語、韓国語）の文字で記述されていて、なおかつアルファベット文字もその中に混在している場合に、このコマンドを使うと、「MyFont」の部分に入力したフォントと、指定した文字サイズが、アルファベットのテキスト部分に適用できます。

	LeaveColours
	［Wordfast］→［Setup］→［General］タブ内で色の設定をしている場合には、クリーンアップ時にこれらの色はリセットされ、［Auto］（デフォルト）で設定されている色が、文書全体に適用されます。ただし、LeaveColoursオプションを有効にすると、この文書全体の色のリセットが行われなくなります。

	MacroPreSegmentation=XXX
	XXXは、Ms-Wordのマクロ名です。

このコマンドで指定するプリセグメンテーションマクロとは、セグメントを開く際に、セグメントに対して翻訳者が作業できるようになる前に実行されるマクロです。マクロについての詳細は、付録IIIを参照してください。

	MacroPostSegmentation=XXX
	XXXはMs-Wordのマクロ名です。

このコマンドで指定するポストセグメンテーションマクロとは、翻訳者がセグメントを閉じる操作をしたときに、実際にセグメントが閉じる前に実行されます。翻訳者が、[Alt]+[↓]、[Alt]+[↑]、[Alt]+[End]、あるいは、開いているセグメントを閉じるその他のショートカットを使ったときに、指定したマクロが実行されます。マクロについての詳細は、付録IIIを参照してください。

	MacroMaiden=XXX
	XXXはMs-Wordのマクロ名です。

Maidenマクロとは、文書に対して初めてWordfastによる翻訳セッションを実施するときに、1回だけ実施されるマクロです。ここで使用するマクロの最後がVisual BasicのEnd命令である場合には、Wordfastの翻訳セッションが開始できなくなるので、文書を保護したいときに使用できます。
Wordfastメニューの[Miscellaneous]→[Unlink]オプションを使うと、アクティブ文書を再び元の状態に戻せます。
マクロについての詳細は、付録IIIを参照してください。

	MacroRetire=XXX
	XXXはMs-Wordのマクロ名です。

リタイヤマクロは、Wordfastで翻訳した文書をクリーンアップする直前に実行されます。マクロについての詳細は、付録IIIを参照してください。

	MacroQualityCheck=XXX
	XXXはMs-Wordのマクロ名です。

QualityCheckマクロは、MacroPostSegmentationの直前、すなわち、開いているセグメントを翻訳者が閉じる操作をした直後（翻訳者が、[Alt]+[↓]、[Alt]+[↑]、[Alt]+[End]、あるいは、開いているセグメントを閉じるその他のショートカットを使った直後）に実行されます。

	NeedForSpeed
	このコマンドを使うと、セグメント分割のスピードが大幅に向上します。Pandora’s boxにこのコマンドを記述すると、

1.用語認識は、新しい原文セグメントを開いたときには通常通り実施されますが、既存の原文セグメントを再び開いたときには実施されなくなります。翻訳者のほとんどは、煩雑だとは言わないまでも、例えばすでにセグメントに分割された文書を校閲する際には、既知の用語をもう一度ハイライト表示する必要は取り立ててないと感じるようです。

2.TM内でのTUの検索は、新しい原文セグメントを開くときには通常通り実施されますが、既存の原文セグメントを再度開くときには実施されなくなります。したがって、再度開いたセグメントの背景色は、最初のTUの一致率に基づくもので、TM内で原文セグメントが再度検索されたかどうかには関係ありません。

［NeedForSpeed］コマンドは、作業スピードが重要である翻訳案件の場合に使用することを推奨します。

	NoContextsInBTM
	BTMに対して文脈検索を実施しないようにします。

	NoFormatPasting
	Wordfastの翻訳メモリは、通常はフォント属性などの書式情報を保存しません。
特殊な書式（太字、フォントの色など）が含まれるセグメントに対して、Wordfastは、原文セグメント内の要素に対応する要素を訳文セグメント内で探し、原文セグメント内と同じ書式を適用しようとします。

このコマンドを記述すると、この機能が無効になります。

	NoFuzzyContexts
	「あいまい文脈検索」機能を無効にします（「あいまい文脈検索」の機能は、語句を選択せずに文脈検索を開始すると有効になります）。

	NoPowerPointNotes
	PowerPointスライドを翻訳する際に、スライドに添付されているノート（注釈）を強制的に翻訳対象から除外できます。

	NoPrompts
	［RestoreSegment］を実行している際に、プロンプトを使用できないようにします。

	NoPromptToSaveIni
	Wordfastの設定（Setup）画面を閉じる際に、設定を保存するかどうかの選択画面を表示しない設定にします。設定の変更内容はすべて自動的に保存されます。

	NoSmartMessage
	通常、品質チェックの警告メッセージは、画面の右上に表示されます。これは、メッセージと文書内の該当する（品質チェックの必要がある）テキストの両方を確認できるようにするためです。

［NoSmartMessage］を使うと、この機能が無効になります。

	PlaceablePlusSpace
	［Ctrl］+［Alt］+［↓］ショートカットまたは［CopyPlaceable］アイコンを使って固定要素をコピーした際に、その直後に強制的にスペースを挿入するようにします。

	PlaceableBetween=[],(),{}
	左のように記述すると、[ と ] 、 ( と ) 、 { と } の間に入力されたテキストが固定要素として認識されます。このような文字のペアは、他にも指定できます。ペアとペアの間はコンマで区切ります。
タグ付き文書ファイルに対してPlaceableBetween=<>またはPlaceableBetween=&;を使用することは、推奨しません。

	PlaceableContains=#@=+:
	等号（=）の後に入力された文字を含む文字列を固定要素として認識するようにします。

左のように設定した場合は、I+YOUという文字列が固定要素として認識されます（「+」が含まれているため）。

	Placeable=FirstCap
Placeable=AllCap
	最初の文字または全体が大文字で表記された単語を、固定要素として認識するようにします。つまり、［Ctrl］+［Alt］+［→］／［←］を使って原文内のこれらの固定要素を選択し、［Ctrl］+［Alt］+［↓］を使って、訳文セグメント内の挿入ポイント（カーソルの位置）にコピーできるようにします。例えば、［Placeable=AllCap］を使うと、手動で大文字のテキストを再入力する代わりに、全体が大文字で表記された原文テキストを簡単に選択してコピーできます。

	Placeable=MixedCase
	大文字と小文字が混在する単語（単語の最初の文字は除く）を固定要素として認識するようにします。つまり、「DosAppName」や「en_LangID」のような用語が、固定要素として認識されます。

	ProcessDiacritics
	このコマンドは、発音区別符が付いたCE（中央ヨーロッパ語）文字セットを用いる際に使用します。これを使うと、TM内を検索する際に、発音区別符に起因してTUが不一致になる問題が最小限に抑えられます。

	ProcessExtended
	［ProcessNoDiacritics］を使ってもTM内の検索がうまくいかない場合には、このコマンドを使用してください。

	ProcessQuotes=147,148
	このコマンドを使うと、置換可能な引用符を含む訳文セグメントを提示する際に、TM内のセグメントで使われている引用符のスタイルに関係なく、強制的に、常に指定した引用符を使用するようにします。使用できるコマンドの引数の値を以下に示します：

［ProcessQuotes=171+160,160+187］とすると、« 例 »のようなフランス式の引用符（改行しない空白を含む）が使われます。

Macの場合: ProcessQuotes=199+202,202+200
［ProcessQuotes=147,14］とすると、“例”のような曲がった形の二重引用符（上付き）が使われます。

Macの場合: ProcessQuotes=210,211
［ProcessQuotes=145,146］とすると、‘例’のような曲がった形の単一引用符（上付き）が使われます。

Macの場合: ProcessQuotes=212,213
［ProcessQuotes=132,147］とすると、„例“のような曲がった形の二重引用符（上下付き）が指定できます。このコマンドはPCでのみ使用できます。

Macの場合: 同じ機能はありませんが、227で曲がった形の二重引用符の「閉じる」の方だけなら使えます。
［ProcessQuotes=34,34］とすると、"例"のような直線の二重引用符が使われます。

［ProcessQuotes=Source］とすると、原文セグメント内の引用符のスタイルをコピーできます。
参考： 単独の訳文セグメントに対して、指定した引用符ではなく、原文セグメントの引用符をそのまま使用する場合（技術パラメータに対して使用する場合など）には、［Ctrl］+［Alt］+［U］ショートカットを使って原文の引用符を訳文セグメントにコピーします。

	ProcessApostrophes=39

	これは、［ProcessQuotes］に似た機能です。このコマンドを使うと、TM内のセグメントに含まれるアポストロフィのスタイルに関係なく、強制的に、常に特定のスタイルのアポストロフィが使用されます。

使用できる引数の値を以下に示します：
［ProcessApostrophe=39］とすると、l'exempleのような直線状のアポストロフィが使われます。

［ProcessApostrophe=146］とすると、l’exempleのような曲がった形のアポストロフィが使われます。
Mac の場合: ProcessApostrophe=213
［ProcessApostrophe=Source］とすると、原文セグメント内のアポストロフィのスタイルがコピーされます。

［Ctrl］+［Alt］+［U］を使って同じ作業をすることもできます。

	ProcessDashes=45
	これは、［ProcessQuotes］と似た機能です。このコマンドを使うと、TM内のセグメントに含まれるダッシュ記号のスタイルに関係なく、強制的に、常に特定のスタイルのダッシュ記号が使用されます。

使用できる引数の値を以下に示します：

［ProcessDashes=45］とすると、attaché-caseのような負号（マイナス記号）が使われます。

［ProcessDashes=150］とすると、attaché–caseのようなenダッシュ（短いダッシュ）が使われます。

Macの場合: ProcessDashes=208
［ProcessDashes=151］とすると、attaché—caseのようなemダッシュ（長いダッシュ）が使われます。

Mac の場合: ProcessDashes=209
［ProcessDashes=Source］とすると、原文セグメント内のダッシュ記号のスタイルがコピーされます。

［Ctrl］+［Alt］+［U］を使って、同じ作業をすることもできます。

	Propagate1
	このコマンドを有効にして［CopySource］アイコンをクリックすると、認識されたグロッサリ内の用語をすべてそれぞれの訳語に置換できます（用語認識機能を有効にしている場合）。また、このコマンドを有効にして［Translate］ツールを使用すると、未知のセグメントに対して［CopySource］機能が適用される場合に限り、用語が置換されます。［Propagate1］コマンドは、glossary#1を使用します。このコマンドは、多くの場合、［CopySourceWhenNoMatch］コマンドと併用します。

このコマンドを使用すると、[Alt]+[Insert]キー（Macの場合は[Alt]+[S]）を押すたびに、以下の2種類の状態を交互に切り替えることができます。A）CopySourceと「用語の自動置換」（Propagate）を実行。B）CopySourceのみで「用語の自動置換」（Propagate）は実行しない。
重要：Wordfastによる文書の下訳の際に「用語の自動置換」（Propagate）を実施する必要がある場合には、ToolsTranslateWithTRコマンド（後述）を参照ください。

	Propagate2

Propagate3
	上記と同様ですが、glossary#2または#3を使用します。これら3つのコマンド（Propagate1、Propagate2とPropagate3）は併用できます。

	PropagateAndHighlight
	「用語の自動置換」（Propagation）が完了すると、訳文セグメント内の置換された用語がハイライト表示されます。

	PropagateCase=X
	「X」には0、1、2、3のいずれかの値を指定できます。
0は、デフォルト値です。グロッサリ内の用語に使用されている大文字と小文字を、自動置換した訳語にそのまま適用します。
1は、置換した訳語を、強制的にすべて小文字にします。
2は、置換した訳語を、強制的にすべて大文字にします。
3は、原文の用語に使用されている大文字と小文字の設定を適用します。

	PropagateInReverse
	PropagateOnlyKnown（下記参照）を有効化しているときに、自動置換した訳語を文末から文頭に向かう順番に配置します（文法的に語順が逆になる言語のペアで翻訳しているときに便利です）。

	PropagateOnlyKnown
	通常、用語の自動置換（Propagation）は、原文セグメントを訳文セグメント上にコピーしたうえで、該当する用語に対して実施されます。一方、このコマンドを使うと、訳文セグメント内には、認識された既知の用語の訳語のみがスペースで区切られて挿入されます。

このコマンドを使用しているときには、CopySourceのショートカット（PCでは[Alt]+[Insert]、Macでは[Alt]+[S]）を1回押すごとに、設定が順番に切り替わります。設定は以下の3種類です。A）CopySourceと、使用する語順（上記を参照）による用語置換を実行。B）CopySourceと、逆の語順による用語置換を実行。C）CopySourceのみを実行し、用語置換は行わない。

	PropagateMethod=[],many,add
	認識された用語の自動置換の方法を指定します。最初の2文字（ここでは”[”および”]”）は、置換された用語の前後に自動入力する文字です。manyを使うと、グロッサリ内に同じ用語に対して複数の訳語が登録されている場合に、すべての訳語が取得されます。addオプションは、認識された用語を訳文セグメント内に（置換ではなく）追加したい時に使用します。Addオプションを使わない場合には、用語の訳語は、訳文セグメント内の用語を置換します。

	PropagateWhole
	用語認識された単一の用語の末尾がワイルドカード（*）である場合に、語幹だけではなく、単語全体を訳語に置換します。したがって、グロッサリに「affect*=affecter」が含まれていて、原文に「affection」が含まれている場合には、「affection」ではなく「affecter」が訳文セグメント内に提示されます。

	ReportFolder="C:\MyFolder"
	このコマンドを使うと、［Cleanup］、［Analyse］、［Translate］ツールなどで作成される結果レポートの保存先フォルダの場所を指定できます。

［Cleanup］、［Analyse］または［Translate］ツールが機能しない場合には、このコマンドで指定しているフォルダが有効かどうかを確認してください。

	ReportMany
	通常は、［Cleanup］、［Analyse］または［Translate］で作成されるレポートファイルにはすべて同じ名前が使われ、新しいレポートは、古いものに上書きされます。このコマンドを使うと、レポート名にタイムスタンプが付加されるため、それぞれのレポートに独自のファイル名が付与されます。

	ReportWithTabs
	このコマンドを使うと、レポートの各項目をスペースではなく、タブで区切ることができます。これを使えば、各項目のExcelシートへのコピーが簡単になります。

	SegmentAll
	通常、Wordfastでは独立した数字や、アルファベットを含まないテキストはセグメント化されません。このコマンドを使うと、こうした数字や文字を含むすべてをセグメントにします。

	SetReference=Paragraph
	通常は、リファレンス検索が終了すると、検索された語句を含む一文のみが結果として表示されます。このコマンドを使うと、パラグラフ全体が検索結果として表示されます。

	ShowMemoryAtStart
	このコマンドを使うと、セグメントを開いたときに、TM内で100%一致またはあいまい一致するTUの内容を表示できます。これは、セグメントを開いた直後に［Memory］アイコンをクリックする場合と同じです。

	ShowMemoryIf<100
	TUの一致率が、［ShowMemoryIf］コマンドで指定した範囲内（左に示した例では、「100未満」）である場合に、その時点で開かれているセグメントの上にTUの内容を表示できます。「>80」や「<99」なども同様に指定できます。演算子には、「<」または「>」を使い、数値には任意の数を設定できます。

	SkipSegment>99
	左の例のように設定すると、すでにセグメント分割されたバイリンガル状態の文書で、一致率が99%よりも高い（100%一致する）セグメントに対するTUの検索を省略できます。これ以外の一致率を「<」または「>」の演算子を使って指定することもできます。例えば、［SkipSegment<80］などです。

	SmartPlaceableCopy
	この機能を使うと、［Ctrl］+［Alt］+［↓］ショートカットを使って固定要素を訳文セグメント内のカーソル位置にコピーする際に、原文の固定要素を括っている、「始め」と「終わり」のある括弧記号（引用符、丸（小）括弧、角（大）括弧、波（中）括弧など）もコピーされるようにします。括弧記号に空白が付随する場合は、空白もコピーされます。

	TermFont="MyFont"
	文脈検索ウィンドウ内と、Ms-Wordまたは+Toolsを使ってグロッサリを編集する際の画面で使うフォントを設定できます。「MyFont」の部分には、使用するフォント名を入力します。

	Toolbar=0000000000000000
	Wordfastツールバー内のアイコンを非表示にしたり、表示したりできます。［Toolbar=0000000000000000］の右辺のそれぞれの値（「0」の部分）は、ツールバーの左から右に並ぶアイコンを示しています。「0」にすると非表示に、「1」にすると表示できます。左の例では、右端のアイコン「f」以外は、すべて非表示になります。最初のアイコンは、ツールバーを縮小した状態でつねに表示され、最後のアイコンは、Wordfastのツールバーが展開されたときに、つねに表示されます。

	ToolsTranslateSkipUnknown
	［Tools］タブ内の［Translate］ツールを使って自動翻訳（下訳）を実行する際に、未知のセグメントを飛ばすことができます。

	ToolsTranslateWithTR
	Wordfastの[Translate]ツールによる自動翻訳は、Ms-Word内で文書のセグメント分割を行うので、時間がかかります。このため、通常は、自動翻訳の際には用語認識（TR）機能は無効になるように設定されています（認識した用語を蛍光ペンで示す必要がないため）。用語認識はTM内の訳文の検索より時間がかかる場合が多いので、これによって大きな時間短縮効果が得られます。

ただし、[Translate]ツールによる自動翻訳（文書の「下訳」）を実行する際に、用語置換（プロパゲーション）も実行したい場合には、このコマンドを使用して、用語認識機能を有効化する必要があります。

	TranslateIgnoreBookmarks
	このコマンドを使うと、［Tools］タブ内の［Translate］ツールを使って自動翻訳（下訳）を実行する際に、ブックマークの前後に赤いマーカーが付加されないようします。

	TranslationMemoryOrder=BTM,TM,VLTM
	このコマンドは、複数のTM内に同じ一致率のTUが存在する場合に、候補として提示する優先順位を決定します。

このコマンドを使用しない場合は、デフォルトの優先順位として、BTM→TM→VLTMが適用されます。

例えば、一致率100％のTUがBTM、TM、VLTMのそれぞれに存在する場合は、BTM内のTUが提示され、[Alt]+[→]/[←]によってBTM→TM→VLTMの順に切り替わります。必要に応じて、例えば以下のようにTMやVLTMを最優先にするなどして、優先順位を変更することができます：

TranslationMemoryOrder=VLTM,TM,BTM,

TranslationMemoryOrder=TM,VLTM,BTM

	TransparentSegment
	セグメントを背景色なしで表示できます（ディスプレイが故障しているか非常に暗い場合、あるいは青の背景に白のテキストで表示する古いWordのモード用）。

	UpdateOfficeWhenTranslate
	［Translate］ツールを使ってMsOffice文書（Excel、PowerPointやAccess）の下訳をする際には、順次セグメントを開いて手動で翻訳する場合と違って、翻訳が完了した訳文セグメントは、処理が終了するまでOffice文書に返されません（つまり、Office文書は更新されません）。このコマンドを使うと、［Translate］ツールを使ってMsOffice文書を翻訳する際に、強制的にこれらの文書を更新できます。

	UpdateWithQuickClean
	クイッククリーンアップ作業を始めようとすると、クリーンアップせずにTMの更新のみを行うかどうかのメッセージが表示されます。［いいえ］を選択すれば、これに影響を受けることなく、通常のクイッククリーンアップを続行できます。

	WfToolbarPosition=A,B,C

WfToolbarPosition=1,0,0
	A、B、Cの部分に以下の数字を設定してこのコマンドを使用すると、Wordfastのツールバーの位置を変更できます：

Aは、ツールバーの表示スタイルと位置を示します。1は横長で上（標準）、0は縦長で左、2は縦長で右、3は横長で下、4はフローティングです。

Bは、Wordのウィンドウの上部から縦方向の位置（単位はピクセル）です。

Cは、Wordのウィンドウの左端から横方向の位置（単位はピクセル）です。

左の例（WfToolbarPosition=1,0,0）では、縦、横方向とも「標準」の位置に設定されます。

MacのOfficeX以降のバージョンでは、アドオンまたはカスタムツールバーは縦長のスタイルが適用される傾向があります。


これらのPandra’s Boxコマンドは、シンタックスが複雑です。したがって、Pandora's box内でこれらのコマンドを記述したり削除したりする代わりに、無効のサンプルコマンドをPB内にそのまま残しておくのも良い方法です。コマンドを無効にするには、コマンド内にアンダーバーを挿入します。つまり、［SegmentAll］は有効で、［Segment_All］は無効です。アンダーバーはコマンド内の任意の場所に挿入できます。
ワード／文字カウントと料金計算

Wordfastのワード／文字カウントの方法は、Ms-Wordの場合（［ツール］→［文字カウント］を選択）とは若干異なっています。以下のテキストを例にして、説明します。
L'argent de Louis-Philippe

上記のテキストは、Ms-Wordでは3語、Wordfastでは5語とカウントされます（大多数の翻訳ツールでは、Wordfastと非常によく似た方法で文字カウントが行われます）。言語にもよりますが、Wordfastでは、Wordよりも平均して5～10%文字が多くカウントされます。例えばフランス語では、もう少し大きな違いが出る場合もあります。このカウント方式は、アルファベットを使用する大多数の国の、翻訳関連のほとんどの企業連合や組合で採用されています。
文字カウントの方法については、案件の翻訳作業を開始する前にクライアントと話し合うことを推奨します。

タグ付き文書ファイルでは、タグは、タグ内部に含まれる文字数や単語数に関係なく、１語として計算され、タグ数も分析（analysis）の結果レポートに記録されます。タグは、tw4winInternal（内部スタイル）を使用している、スペースを含めた連続する文字列として定義されています。

タグは１つの単語として計算されるため、文字カウントの際の単語数には含まれますが、文字数には含まれません。

他の翻訳支援ツールもそうですが、Wordfastのワード／文字カウントは、ツール自身によって翻訳対象として認識されるテキストを対象にして行われます。これは、使用するツールの設定によって違ってくる可能性があります。例えば、Wordfastでは、SegmentAllコマンドを使用すると、通常ならば翻訳対象にならない、独立したフィールドや図なども含むすべてのテキストが翻訳対象となります。
Wordfastのワード／文字カウントは、ヘッダー、フッター、脚注のすべてを対象に含みますが、フィールドは含みません。プロジェクトの確認や見積もりの際には、ワードカウントの方法を注意深く吟味してください。文書内にブックマークが含まれているかどうかを確認し、含まれる場合には処理方法について判断するか指示を仰いでください。また、ヘッダーやフッターを訳す必要があるのか、カウントは原文と訳文のどちらに対して行うのか、タグの数え方（個数／語数／文字数？）はどうするのかなども決める必要があります。

Excel、Access、PowerPoint、HTMLファイル

HTML: Wordfastを使ってHTMLファイル（ファイルの作成方法を知っている場合には、SGML／XMLファイルも使用可能 ･･･ ＋Tools参照）を翻訳できます。＋Toolsを事前にインストールしておく必要があります。
Wordfastでは、翻訳作業を開始する直前に、その時点で開いている文書がHTMLファイルであることが認識され、文書のタグ付けを実施するかどうかを選択するメッセージが表示されます。ここでは、つねに［はい］を選択してください。文書にタグが付けられ、完了すると、翻訳セッションが開始します。タグ付きファイルで一度も作業をしたことがない場合には、タグ付きファイルを参照してください。
翻訳作業がすべて完了すると、最後に文書をクリーンアップする必要があります。この段階で、文書が本来htmlファイルであることが認識されてタグが削除され、使用可能な元のフォーマットに戻ります。
Excel、PowerPoint、Access

この機能は、使用する前にテストしてください。これは、Wordfastと必要なMs-Office文書ファイルの間のリンクがうまく設定できない場合があるためです。
1. Excel（またはPowerPointあるいはAccess）を起動してファイル（プレゼンテーションや表）を開いてから、セル（スライド／オブジェクトまたはレコード／フィールド）内の翻訳を開始したい位置にカーソルを合わせます（注意: 編集するときのように、セル／オブジェクト／フィールド内に実際にカーソルを入れないでください。ここではカーソルを合わせるだけです）。
2. Ms-Wordに戻り、空白のWord文書を開いてWordfastで翻訳作業を開始します。
セグメントを閉じた後で翻訳作業を再開するときには、Word文書ファイル内の最後のセグメントをもう一度開いて、［Next segment］アイコンをクリックします。これにより、Wordfastで、どのスライド、オブジェクトまたはレコードを使って作業を再開するかが認識されます。

Excelでは、翻訳作業はシートごとに完結します。別のシートを翻訳したい場合には、シートごとに空白の新規文書を用意して、新しい翻訳セッションを開始しなければなりません。

注意:
1. 翻訳対象のリモート文書には、読み取り／書き込みの制限をつけないでください。
2. この機能は、Wordfastの［Translate］ツール、［Xtrans!］ツールまたはMT機能と併用できます。
3. Excelファイル内で翻訳したくない行や列は、高さまたは幅を0に設定します。
4. PowerPointファイルを翻訳する際は、Word2000かそれ以降のバージョンを使うことを推奨します。これらのバージョンではPowerPointと色の互換性がありますが、Word97では、文書ファイルに使用される色数が、元のPPTファイルよりも少なくなる可能性があります。
スライドのノート（注釈）を翻訳しない場合は、Pandora’s boxに［NoPowerPointNotes］コマンドを入力します。
5. Excel、PowerPointまたはAccessファイルの翻訳に使用したWord文書ファイルは、それらのアプリケーションにリンク付けされています。リンクを解除するには、［Wordfast］メニューの［Miscellaneous］→［Unlink］オプションを使います。アプリケーションとファイルを再びリンクするには、［Wordfast］→［Miscellaneous］→［Relink］を使います。これは、例えば元のアプリケーションなしで訳文ファイルを訂正しなければならないときに役に立ちます。
注意事項

アルファベット（Latin-1）以外の文字を使う言語

アルファベット（Latin-1）は、スカンジナビアの言語を含む、ほとんどの西ヨーロッパ言語で使われる文字セットです。この文字セットには、すべての英語文字に加え、大多数のアクセント記号付き文字が含まれます（ポーランド語、チェコ語、ハンガリー語などの東ヨーロッパ語は、CE（中央ヨーロッパ語）またはLatin-2と呼ばれる別の文字セットを使用し、アルファベット（Latin-1）グループには含まれません）。

原文と訳文の言語ペアのいずれかがアルファベット言語（Latin-1）でない場合には、翻訳メモリとグロッサリにUnicodeを使用しなければなりません。Unicodeの翻訳メモリとグロッサリを使用する場合は、以下のCJK言語（中国語、日本語、韓国語）に関する説明を参照してください。

Unicodeを使わない場合で、OSがWindows NT4、Windows95またはWindows98である場合には、グロッサリやメッセージボックス内の文字を表示できない可能性があり、若干不便です。
旧タイプのプラットフォームを使用しても問題なく表示できるかもしれませんが、Unicodeの翻訳メモリを使う場合は、Windows 2000（またはそれ以降）とWord 2000（またはそれ以降のバージョン）を使うことを推奨します。

CJK（中国語、日本語、韓国語）

以下の説明は、Wordfastが使用する内部データ（翻訳メモリおよびグロッサリ）に関するものです。Wordの文書ファイルに関するものではありません。

原文または訳文が中国語、日本語、韓国語である文書を翻訳する際には、Unicode形式のTMとグロッサリを使用します。

TMとグロッサリのパス名とファイル名には、アルファベット（英語）のみを使用してください。Wordfastは、Unicode文字を使ったフォルダ名とファイル名に対応していません。Wordfastが正常に作動しない場合は、Ms-Wordのスタートアップフォルダのパス名にUnicode文字が含まれている可能性があります。その場合は、例えばC:\StartupやC:\Program files\Startupのような（Unicode文字を含まない名前の）フォルダを作成して、その中にwordfast.dotをコピーします。次に、Ms-Wordを起動して、［ツール］→［オプション］→［既定のフォルダ］ダイアログボックスを開き、Ms-Wordのスタートアップフォルダを新規に作成したフォルダに変更します。Ms-Wordをいったん閉じて、再起動します。
TMやグロッサリを保存する際に、Unicodeのエンコード方式を選択できる場合には、言語に固有の方式ではなく、標準の「Unicode」（「Unicode」、「UTF-16」または「Big-endian」と表記されます）を選択してください。
Ms-Word XP（Ms-Word 2002）では、（インストール時にUnicode形式でのファイル保存機能を特別に追加しない限り）文書ファイルをUnicode形式で保存できません。その場合は、保存したいTMをUnicode形式にエクスポートします。これを行うには、まずTM/Glossaryエディタを起動します。次に、［F7］キーを押して（または編集画面のヘッダーをクリックして）、［Filter or sort］ダイアログボックスを開きます。［Special filters］のドロップダウンリストから［Rewrite TM as Unicode］を選択して、［OK］ボタンを押します。もう一つの方法としては、既存のUnicode文書ファイルを開いて、すべての内容をいったん削除してから、新しいTMのデータを貼り付け、ファイル名を変更して、直接ハードディスクに保存する方法があります。
Wordfastのメインウィンドウ内で、TMのパスおよびファイル名の右横に、「CJK」と表示されます。この表示は、原文の言語コードがZH-、JA-またはKO-で始まる場合に行われます。Wordfastで中国語、日本語または韓国語に対応するためには、このモードに切り替える必要があります。
メモ：

· 日本語または中国語で作業する際には、［Setup］→［General］タブ内の［End of segment punctuation］の設定に句点（マル）が含まれていることを確認してください。日本語、韓国語または中国語をソース言語として（例えばJA-01）TMを作成すると、この設定に自動的に句点が追加されます。日本語または中国語の句点が［End of segment punctuation=］に表記されていない場合には、まず使用する言語の句点を文書ファイル内で選択して、［Ctrl］＋［C］を使ってコピーします。次にWordfastのウィンドウを開き、［Setup］→［General］タブ内の［End of segment punctuation］を選択して［Enter］キーを押し、既存の文末記号の直前に使用する句点を貼り付けます（既に登録されているアルファベットの句読点は削除しないことを推奨します）。

· 日本語または中国語で作業する際には、文末記号の後にスペースが続かない場合でも、文末として認識されるように、［Setup］→［Segments］タブ内の［An ESP without a trailing space ends a segment］にチェックを入れてください。通常、TMがCJKの場合には、自動的にこの設定が有効になります。
· すべての訳文セグメントに特定のフォント（CJK文字を表示できるフォント）を適用する場合は、Wordfastダイアログボックスの［Setup］→［General］タブ内にある［Target font］で訳文セグメントに使用するフォントを指定します。ただし、プラットフォームにより、言語に合わせて自動的にフォントが適用される場合には、この設定は必要ありません。

· 文脈検索の結果やグロッサリを特定のフォントで表示するには、［Setup］→［Pandora’s box］タブを開いて、［TermFont="MyFont"］コマンドを追加します。「My Font」の部分には、使用するフォントを入力してください。
Ms-WordでグロッサリまたはTMファイルを開いたときに、テキストが読めない場合には、テキストをすべて選択して、使用されている言語が表示できるフォント（言語固有のフォントあるいは一般的なUnicodeフォント）を適用してください。

上記を実施してもテキストが正しく表示されず、すべてがクエスチョンマーク（????）で表示される場合は、ある時点でファイルがUnicode形式ではない「テキストのみ」形式で保存された可能性があります。その場合、ファイルを元に戻すことはできません。Unicodeファイルは、つねにUnicode形式で保存しなければなりません。これらの注意事項は、TMとグロッサリ（いずれもテキストファイル）に関するものです。Ms-Wordの文書ファイルには関係ありません。
Ms-Wordの文書ファイルで言語が正しく表示されない場合は、フォントの設定に問題があります。訳文セグメントには、適切なフォントを使用しなければなりません。訳文セグメントに特定のフォントを自動的に適用する方法については、上記を参照してください。
タグ付き文書ファイル

タグ付け用ソフトウェアを所有している翻訳会社から、フリーランスの翻訳者に対して、タグ付き文書の翻訳が依頼される場合があります。Wordfastは、既存の大部分のタグ様式、たとえばTradosやRWS Rainbowに対応しています。タグ付き文書を翻訳する際の注意点を以下に示します。タグ付き文書は、取り扱いを誤ると問題を起こす可能性があるため、以下の点について特に注意してください。
（翻訳会社は、タグ付き文書の翻訳が初めての翻訳者に作業を依頼する場合は、最初のファイルの翻訳が終了したら、直ちに訳文ファイルを点検してタグが正しく処理されていることを確認するべきです。必要に応じて作業方法などを修正した後で、残りのファイルの作業を進めるようにしてください。）
内部タグ

文字の色が赤いタグ（通常はtw4winInternalスタイル）は内部タグで、訳文内に挿入できます。
原文の例

The <B>final</B> document.
訳文の例

Le document <B>final</B>.
上記の例で、<B>と</B>は太字を指定するタグです。上記の訳文では、タグが正しい場所に置かれています。訳文内のタグ以外の部分には、tw4winInternalスタイル（およびtw4winExternalスタイル）は使用されていないために、黒字（「標準」または「Translatable」スタイル）のままで表示されています。赤や灰色のタグ用のスタイルは、タグにのみ適用します。スタイルは重要です。なぜなら、タグ付け／タグ除去ソフトウェアは、テキストの色ではなくスタイルによって、通常の文章部分とタグとを区別をするためです。
内部タグは、通常は変更、編集もしくは翻訳してはなりません。タグには、翻訳のために必要であれば、追加や省略ができるものもあります。その必要がない場合には、原則として、原文セグメント内にあるすべての内部タグ（通常は「<」と「>」で括られている）を、訳文セグメント内の正しい位置に複写しなければなりません。
Wordfastには、こうした内部タグを複写するためのショートカットが用意されています。［Ctrl］+［Alt］+［←］／［→］を使うと、原文セグメント内にある次または前の内部タグを選択できます。［Ctrl］+［Alt］+［↓］を使うと、選択したタグを訳文セグメント内に複写できます。これらのショートカットの使い方には、ぜひとも慣れるようにしてください。時間を節約できるだけでなく、より確実に翻訳作業ができます。
原文を訳文セグメントに上書きコピーしたり、既存の訳文セグメントを編集したりする場合には、赤や灰色のタグスタイルが、訳文の文章部分に使用されていないことを確認してください。カーソルが赤や灰色のタグの直後にある場合に文字を入力すると、これらの文字も赤や灰色になり、後で問題が起きる原因になります。これを避けるには、カーソルが赤や灰色のタグの直後に置かれた状態で、［Ctrl］+［Space］を押します。これにより、カーソルが置かれた部分は標準スタイルに戻り、テキストを入力してもタグのスタイルは使用されません。この［Ctrl］+［Space］は、Ms-Wordのショートカットです。
TU内のタグの位置の正しい例と悪い例を以下に示します。
	TUの例
	説明

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

Le document <B>final</B> est ici.
	タグは適切に使用されています。

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

Le document <B>final</B> est ici.
	問題点：訳文セグメント内の「final」という単語に内部タグのスタイルが使用されている。

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

Le document <B>final</B> est ici.
	問題点：訳文セグメント内の最初のタグに内部タグのスタイル（赤字）が使用されていない。

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

Le document <B> final est ici.
	問題点：訳文セグメント内の２番目の内部タグが抜けている（</B>が挿入されていなければならない）。


Wordfastの品質チェック機能には、原文と訳文のタグが一致しているかをチェックする［Identical tags in source/target segments］オプションが搭載されています。この品質チェックオプションは、有効にしておくことを推奨します。この機能を有効にしながら、なおかつ「任意タグ」（以下を参照）の追加や削除に対して警告メッセージが表示されないようにするには、［Setup］→［General］タブ内の［Optional tags］に、使用する任意タグを入力してください。

任意タグには、例えば&amp;、<:hs>または&nbsp;などがあります。これらは、実際には「行区切りをしない空白」や引用符、アンパサンド（”&”）などで、セグメント内ではこのようなタグとして扱われます。これらは、翻訳の内容によっては、原文セグメントに含まれていても訳文セグメントには使用しない場合や、その逆の場合もあります。以下に例を示します。
The R&amp;D department is <B>ready </B>.

Le Département "Recherche et Développement" est <B>prêt</B>.

この例では、原文セグメントには３つの内部タグが含まれているのに対して、訳文セグメントには２つしか含まれていませんが、問題はありません。原文セグメント内の「R&D」の「&」（アンパサンド）は、訳文セグメントでは使用していないためです。

この他にも、例外的に、任意タグではないタグの追加や削除が必要になる場合があります。

長いタグ： Wordfastでは、内部スタイルを使用した連続するテキストのまとまりは、すべて1つの内部タグとして認識されます。例えば、以下のような例です。

<p align="left" font="Times New Roman" size="12"><strong><table align="center">
この連続するテキストのまとまりの中に２つ以上のタグが含まれていて、それぞれを個別のタグとして扱う必要がある場合には、［Ctrl］+［Alt］+［↑］ショートカットを使えば、それぞれのタグを個別の固定要素として扱うことができます。「<」と「>」ならびに「&」と「;」は、それぞれタグの始まりと終わりを規定する文字の組み合わせとして認識されます。
Pandora’s Boxの［BreakDownTags］オプションを使うと、開いているセグメント内のタグを、<1>、<2>などのような短い記号に変換して表示できます。これらは、セグメントを確定すると、元の表記のタグに戻ります。長いタグがセグメントに含まれている場合に、この機能を使うと、セグメントが短くなって見やすくなります。このように短く変換したタグを固定要素として選択すると、タグの正式な表記がステータスバーに表示されます。
外部タグ

外部タグ（tw4winExternalスタイル）は、翻訳対象から除外されます。内部タグと同様に、外部タグも編集したり、削除したり、翻訳したりしてはなりません。
タグの処理方法に迷う場合には、作業を中断して、翻訳の発注元に確認してください。

タグを適切に扱っているかどうか確信が持てない場合は、作業を進めないでください。タグ付きの文書ファイルを扱うのが初めての場合には、最初の訳文ファイルを提出して、チェックと承認を受けてから残りのファイルの作業を進めてください。

ジャンプ

文書ファイルの中には、ジャンプと呼ばれる特殊な文字列が含まれる場合があります。ジャンプは、実際に表示される文字列の部分（キャプションと呼びます）と、ジャンプして移動する行き先の情報を持つ部分から構成されます。キャプションは、一重下線または二重下線の付いた緑色のテキストとして表記されます。キャプションの直後には、スペースを入れずに隠し文字で式が記述されます。以下は、ジャンプの例です。
For more information, see the Customer Care SectionJump_To_CCS.

この例では、Customer Care Sectionがキャプションで、その直後にスペースを入れずに隠し文字で式「Jump_To_CCS」が記述されています。最後のピリオドは隠し文字ではないため、ジャンプには含まれません。
キャプション部分は翻訳できますが、隠し文字はジャンプのアドレスであるため、翻訳してはなりません。キャプション部分に一致するTUが見つからない場合（訳文セグメントが空白である場合）には、原文セグメントをコピーして訳文セグメントに貼り付けることを推奨します。これは、原文のスタイルをそのまま使用できるためです。ただし、一致するものが検索された場合には、原文のスタイルが自動的に正しく適用されるため、この手順は必要ありません。
ヘルプファイル

ヘルプファイルには、キーワードなどの特定の項目を記載するために、脚注を使用しているものがあります。脚注を翻訳するには、最初に脚注のウィンドウを開きます。次に、カーソルを脚注のウィンドウに置いて、通常どおり［Alt］+［↓］を使ってセグメントを開き、翻訳を開始します。重要： 「#」（数字ではなく、シャープ記号）に続いて記述されている脚注は、翻訳してはなりません。Wordfastでは、このような脚注は翻訳対象から除外されます。
脚注

原文セグメントに脚注番号（ 1 のように表記された数字で、ダブルクリックすると対応する脚注が開く）が含まれる場合には、通常どおり訳文セグメントの翻訳を開始してください。訳文内で、脚注番号を記入する必要のある箇所では、［Ctrl］+［Alt］+［←］／［→］を使って脚注番号を選択（赤い囲み線で囲まれた状態）して、［Ctrl］+［Alt］+［↓］を使って挿入します。これらのショートカットを使用できない場合には、Wordfastのツールバー内の、同じ機能を持つアイコン（［Next Placeable］、[Previous Placeable]、[Copy Placeable]）を使用してください。
手動で脚注番号を選択して、（コピーではなく）切り取り、訳文セグメントに貼り付けることもできます。重要なのは、脚注番号をコピーではなく、実際に切り取って貼り付ける（つまり脚注番号を移動する）ことです。脚注番号をコピーすると、同じ脚注が二重に記述されることになります。
文書ファイル全体の翻訳が完了してから、脚注番号のいずれかをダブルクリックして脚注のウィンドウを開きます（ウィンドウが分割され、下半分に脚注が表示されます）。ここで、脚注を翻訳します。脚注のテキスト内にカーソルをおいて、通常どおりWordfastを使って翻訳を開始します。

脚注は、参照元の訳文セグメントを翻訳して閉じた直後に脚注のウィンドウを開いて翻訳することもできます。ただし脚注の翻訳は、本文の翻訳が終了してから、別途まとめて実施することを推奨します。
脚注番号を移動すると、原文セグメント内の元の脚注番号は、「ダミー」の脚注番号に置き換わります。校閲者は、このダミーを見て、原文内の元の脚注番号の位置を確認できます。
同じセグメント内に脚注が複数含まれている場合には、最初の脚注番号を移動すると、残りの脚注の番号が狂った状態になります。

これらは、セグメントに含まれる最後の脚注番号を移動し終えると、それぞれ元の正しい番号に戻ります。
操作を間違った場合には、Wordの［元に戻す］機能を使ってください。
フィールドとオブジェクト

Word文書には、ハイパーリンク、ボタン、画像などのフィールドやオブジェクトが含まれていることがあります。通常、フィールドは翻訳せずに、コピーして訳文に貼り付けます（索引などを翻訳するようクライアントから指示された場合は別）。フィールドの表示方法には2種類あり、［ツール］→［オプション］→［表示］タブ内で切り替えることができます。1つは、フィールドの実行結果を表示する方法です（フィールドとは、Ms-Word内で通常何らかのテキストを表示させる命令です）。もう1つは、フィールドコードを表示する方法です（{ DATECREATION  \* FUSIONFORMAT }のように表示されます）。これら二つの表示の切り替えには、アイコンボタンを使うことを推奨します。アイコンボタンを使えるようにするには、［表示］→［ツールバー］→［ユーザー設定］メニューで［コマンド］タブをクリックし、［表示］を選択して、{a}アイコンをツールバーの適当な場所にドラッグアンドドロップします。このアイコンボタン以外にも、Ms-Wordの［Alt］+［F9］ショートカットでもフィールドの表示を切り替えることができます。
フィールドがどういうものかを目で見て確認したければ、今ここで［Alt］+［F9］を数回押してみてください（このマニュアルの目次には「TOC（目次）」フィールドを使用しています）。２種類の表示方法によるフィールドの表示（実行結果とコード）を確認することができます。15/06/2007はDete（日付）フィールドですが、表示方法が切り替わるのを見ることができます。このマニュアルの目次には、「TOC（目次）」フィールドが挿入されています。例えばこのマニュアルを翻訳する場合には、目次そのものを翻訳する必要はありません。マニュアルの本文をすべて翻訳し終えた段階で、目次の任意の場所にカーソルを置いて、Ms-Wordの［F9］キーを一度押します。すると［目次の更新］ダイアログボックスが表示されるので、［目次をすべて更新する］を選択します。これにより、目次が翻訳された内容に更新されます。
原文セグメントにフィールドが含まれていて、TMからTUが提示されない場合には、［Copy source］アイコンを使って原文セグメントを訳文セグメントにコピーし、フィールドまたはオブジェクトはそのままにして、残りの部分を上書き翻訳する方法が考えられます。それ以外には、フィールドやオブジェクトを個別にコピーして、訳文セグメント内の適切な場所に貼り付ける方法がありますが、間違いのないように慎重に作業しなければなりません。

翻訳してもよいフィールド

上記のフィールドに関する概要をまだ読んでいない場合は、まず上記をお読みください。

実行結果（コードではない）を翻訳する必要があるフィールド

ハイパーリンクなどが、これに該当します。これらのフィールドは、原文セグメントから訳文セグメントに手作業でコピーして、表示文字列（実行結果）の部分を翻訳しなければなりません。必要に応じて［Alt］+［F9］キーでフィールドの表示方法を切り替え、表示文字列（実行結果）を編集してください。また別の方法としては、ハイパーリンクの上で右クリックして［編集］を選択し、ダイアログボックス内でフィールドの表示文字列を翻訳する方法もあります。

Ms-Word 2000またはそれ以降を使用する場合には、ハイパーリンクの上で右クリックし、［ハイパーリンク］→［ハイパーリンクの編集］を選択します。翻訳する項目は、［ハイパーリンクの編集］ダイアログボックス内の一番上の［表示文字列］フィールド内に表示されます。

コードの一部を翻訳する必要があるフィールド

フィールドコードは、ほとんどの場合、翻訳できない、または翻訳してはなりません。ただし、インデックスフィールド（「EX」、「XE」）のような例外もあります。このようなフィールドには、翻訳対象となる項目が含まれています。これらの項目は、以下の例で示すように、引用符に囲まれた状態で記述されています。

{XE "Translatable text:Page 4 Figure 5" \b \r }
Ms-Wordの表示オプション（［ツール］→［オプション］→［表示］タブまたは［Alt］+［F9］キー）で、フィールドコードと隠し文字を表示する設定であることを確認してください。

翻訳するフィールドを含むセグメントを開いたときに、TM内から一致するTUが提示されない場合、［Previous Placeable］／［Next Placeable］機能（ツールバーの[image: image51.png]


と[image: image52.png]


アイコンまたは［Ctrl］+［Alt］+［←］／［→］ショートカット）を使って、原文セグメント内のフィールドを選択し、[image: image53.png]


アイコンまたは［Ctrl］+［Alt］+［↓］を使って、訳文セグメントの適切な場所にコピーします。すると、そのフィールドの翻訳可能な部分が表示されたテキスト入力ボックスが開くので、その中に訳文を入力します（一致するTUが見つかった場合には、そのまま提示されます）。

また別の方法としては、［CopySource］アイコン[image: image54.png]


またはショートカットを使うこともできます。翻訳するべきフィールドを含む原文セグメントをコピーすると、これに含まれる翻訳すべきフィールドがそれぞれ表示され、翻訳できる状態になります。
さらに別の方法として、［Alt］+［F9］などを使ってフィールドコードを表示した状態で、文書内のフィールドの編集可能な部分を直接編集することも可能です。この方法は、何らかの理由によって、上記の方法を使えない場合に使用することを推奨します。

ブックマーク
ブックマークとは何か分からない場合は、用語解説を参照してください。
ブックマークを処理するかどうかについては、クライアントと相談してください。案件によっては、執筆者やクライアントが、訳文内にブックマークを設定する必要がないと判断する場合もあります。多くの場合、その理由は、ブックマークが複雑かつ綿密に設計されたものであるためです。このような場合には、文書の執筆者は、訳文のブックマークの再設定や文書全体の再テストを、翻訳者ではなくエンジニアや技術者などに依頼します。

その場合（翻訳者が訳文にブックマークを設定する必要がない場合）は、訳文にブックマークを使用するかどうかのメッセージに対して［No/いいえ］をクリックします。

文書内にブックマークが含まれているかどうかと、含まれている場合の処理方法（ブックマークを移動するか無視するか）は、クライアントに確認してください。これは、そもそもブックマークは、クライアントまたは執筆者が最初に原文に設定するものだからです。ただし、翻訳を依頼してきたクライアントが文書の執筆者ではなく、ブックマークがどのようなものかさえ知らない可能性もあります。そのような場合には、ブックマークの処理をどうするべきか自分自身で判断してください。一般的には、ブックマークの移動は複雑な作業になる場合が多いため、クライアントから指示された場合を除き、行わない方がよいでしょう。処理を実施する場合には、そのために余分にかかる時間を慎重に予測してください。1つのブックマークを処理する料金としては、最低でも2単語分の翻訳料金を請求することをお勧めします。ただし通常は、ブックマークを正しい位置に設定する方が、２つの単語を翻訳するよりも作業時間が掛かります。

通常、原文セグメント内に設定されているブックマークは、訳文セグメント内に移動し、訳文のテキストの該当する範囲を囲むようにしなければなりません。

重要な点は、同じ文書ファイル内には、同じ名前のブックマークを２つ含めることができないということです。このため、原文内のブックマークはコピーではなく、訳文の側に移動しなければなりません。つまりブックマークは、例えばフィールドなどとは違って、コピー（二重作成）することはできません。

ブックマークを含む文書に対してWordfastで翻訳を開始しようとすると、文書にブックマークが含まれていることが通知され、ブックマークの始めと終わりを赤い角括弧のマーカー（[ と ]）で表示するかどうか選択するように指示されます。このマーカーは、ブックマークの長さがゼロの場合には、[]のように表示されます。ブックマークをマーカー表示したい場合には、ここで［Yes/はい］を選択します。

ブックマークを処理するかどうかを選択するメッセージは、１つの文書に対して１度しか表示されません。［No/いいえ］を選択した場合には、作業している文書ファイルに対して、ブックマークを処理するためのメッセージは以後表示されません。ただし、文書ファイルの最初の位置にカーソルを置いてセグメントを開いた場合は、この限りではありません。誤って［No/いいえ］を選択した場合や翻訳作業を開始した後でブックマークを設定したくなった場合には、［Wordfast］メニューから［Miscellaneous］を選択し、サブメニュー内の［Unlink］を選択します。文書のリンクが解除されると、次に翻訳作業を開始しようとしたときに、ブックマークを設定するかどうかを選択するメッセージが再度表示されます。

翻訳作業中、原文セグメントに赤いブックマークマーカーが含まれている場合には、［Next Placeable］／［Previous Placeable］／［Copy Placeable］アイコン（または［Ctrl］+［Alt］+［←］／［→］／［↓］ショートカット）を使ってブックマークマーカー（「始め」と「終わり」のペア）を選択すると、選択されたマーカーが赤い囲み線で囲まれます。ここで［Ctrl］+［Alt］+［↓］を使って、マーカーを訳文セグメントの適切な場所に配置します。

文書をクリーンアップする際には、通常どおり原文セグメントが削除され、訳文セグメント内の赤いマーカーが適切なブックマークへと変換されます。

［Quick-clean］機能では、文書ファイルをクリーンアップせずにブックマークだけを処理（原文のブックマークを訳文に移動）するオプションが選択できます。このオプションは、翻訳者がクライアントに「クリーンアップされていない」「バイリンガル状態の」文書を送る必要がある場合（例えば、クライアントがWordfast以外のツールを使って文書をクリーンアップしたい場合）に便利です。このオプション機能を使うと、文書はクリーンアップされませんが、訳文セグメント内からブックマークの赤いマーカーが削除され、その代わりに実際のブックマークが付加されます。

ブックマークの取り扱いには時間がかかるため、請け負った案件の翻訳作業を開始する前に、ブックマークの設定の有無と処理方法を確認してください。訳文内にもブックマークが必要であることが後で分かった場合に、手動でブックマークを復元するのには、時間が掛かります。
［Translate］ツールをデフォルト設定で使用すると、ブックマークの赤いマーカーが付加されます。この機能を無効にしたい場合には、Pandora’s Box内に［TranslateIgnoreBookmarks］コマンドを追加します。

［Clean up］ツールをデフォルト設定で使用すると、文書のクリーンアップとブックマークマーカーの処理が実行（ブックマークの赤色マーカーを削除し、実際のブックマークを訳文セグメントに移動）されます。文書をクリーンアップせずにブックマークの処理のみを実施したい場合には、Pandora’s Box内に［CleanUpOnlyBookmarks］コマンドを追加します。

ブックマークはさまざまな文書に使われており、その用途も多岐に渡っています。ハイパーリンクや索引、目次を含む文書には、通常はブックマークが数多く使用されます。

外部辞書

（PCのみ） Wordfastは、Collins™ On-line、Harrap's™ Shorter、Merriam Webster's™、Microsoft Encarta™、インターネット上の辞書やデータベース、Trados Multiterm™の他、ほぼあらゆる外部辞書アプリケーションとリンクして、使用することができます。外部辞書とのリンクを設定するには、［Terminology］→［Reference］タブ内の［Select dictionary］ボタンを使います。

外部辞書を使うには、アクセスキーストローク（［Keys］ボタン）として、外部辞書へのアクセスに使用するキーストロークを定義します。キーストロークの中には、以下の表に示すように、Wordfastによって自動的に値が代入される項目を含めることができます。
	フィールド
	Wordfastが自動的に代入するもの
	例

	{SearchWord}
	検索する語
	house

	{SourceSegment}
	原文セグメント内のテキスト（タグは除外されます）
	

	{TargetSegment}
	訳文セグメント内のテキスト（タグは除外されます）
	

	{SL-CD}
	原文言語コード（地域変種を含む）
	EN-US

	{SL}
	原文言語コード（２文字で表記）
	EN

	{TL-CD}
	訳文言語コード（地域変種を含む）
	FR-FR

	{TL}
	訳文言語コード（２文字で表記）
	FR

	{pause}
	200ミリ秒間一時停止
	

	{PAUSE}
	4秒間一時停止
	

	{pause=Harraps}
	アプリケーションのウィンドウのタイトルに「Harraps」という文字列が表示されるまで一時停止。大文字と小文字の区別はなし。10秒後にタイムアウトする。
	

	{Ms-Word}
	Ms-Wordアプリケーションに戻る
	


「Keys」パラメータを設定するには、外部辞書アプリケーションを起動して検索を実行するのに必要なキーストロークを確認して、紙などにメモします。次に［Keys］ボタンをクリックして、最初に外部辞書アプリケーションウィンドウのタイトル名を入力し、続いてセミコロン、最後に記録したキーストロークを入力します。以下に例を示します。

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

この例では、Wordfastで、最初に「Harraps」で始まる名前のアプリケーションを検索して起動し、200ミリ秒間一時停止した後で「F3」キーを押し、さらに「Escape」と「Alt」+「E」を押し、検索する単語を入力し、最後に「Enter」を押す操作ができます。
キーボード上のキーは、すべてそのまま小文字で記述します。ファンクションキーやその他の特殊なキーは、以下のように記述します:
	A, B, C etc
	a, b, c etc
	
	F1 etc
	{F1} etc

	Enter
	{Enter}
	
	End
	{End}

	Escape
	{Escape}
	
	Tabulator
	{Tab}

	Alt
	%
	
	Shift
	+

	Ctrl
	^
	
	Up
	{Up}

	Down
	{Down}
	
	PageUp
	{PgUp}

	PageDown
	{PgDn]
	
	Home
	{Home}


外部辞書の設定が終了したら、Wordfastの設定画面を閉じてください。単語の上にカーソルを置くか、語句を選択して、［Dictionary］アイコン[image: image55.png]


をクリックするか、［Ctrl］+［Alt］+［D］を押します。これは外部辞書#1を使う場合です。外部辞書#2（dictionary#2）を使う場合は、［Ctrl］+［Alt］+［F］を使います。外部辞書アプリケーションが起動し（アプリケーションがすでに起動している場合は、適切なウィンドウが選択され）、設定したキーストロークが実行されます。

文脈検索

バックグラウンド翻訳メモリが選択されていると、文脈検索は、最初にバックグラウンド翻訳メモリ内で行われ、次に通常の翻訳メモリ内で行われます。文脈検索の目的は、指定した単語または一連の語句を含むTUを検索することです。［Ctrl］+［Alt］+［C］ショートカットまたは［Context］アイコン[image: image56.png]


を使うと、文脈検索を実行できます。文脈検索では、検索した文字列から始まる単語を含むTUが大文字と小文字の区別なしで、検索結果として表示されます。例えば、「cat」で文脈検索すると、「cat」、「caterring」、「caterpillar」などの単語を含むTUが検索され表示されますが、「bobcat」や「supercat」といった単語を含むTUは検索されません。

「*cat」で検索すると、「bobcat」、「supercat」などの単語を含むTUが検索・表示されす。
検索には、AND演算子を使用できます。「cat+dog」で検索すると、「cat」と「dog」を含むTUが検索・表示されます。複数の語の間を空白で区切ると、OR演算子の働きをするので、「cat」または「dog」を含むTUが検索・表示されます。複数の語で構成されるフレーズを検索する場合は、ダブルクォーテーションを使ってフレーズを囲みます。例えば、”The cat chases the dog”のようにします。
これらの高度な文脈検索（ワイルドカードや演算子を使用した文脈検索）を実施するためのダイアログボックスを開くには、単語（または語句）を選択していない状態で文脈検索を開始しなければなりません。単語（または語句）が選択されている場合（例えば、原文セグメント内の単語が1つ選択されている場合）は、通常の文脈検索の対象として認識され、高度な検索のためのダイアログボックスは表示されず、この単語を含むTUが直接検索されます。通常の文脈検索では、クリックやショートカットを使う回数は最小限で済みます。

上記のルールは、リファレンス検索にも当てはまります。

［Terminology］→［Other］タブ内の［Search contexts in all sibling translation memories］オプションにチェックを入れると、使用中のTMに加え、同じフォルダ内にあるその他のTM内でも文脈検索が実施されます。

［Escape］キーや［Ctrl］+［Alt］+［C］ショートカット（文脈検索の実行にも使用）を使うと、文脈検索をキャンセルできます。
翻訳メモリ（TM）とグロッサリの管理
概要

Wordfastの翻訳メモリとグロッサリは、ともにタブ区切り形式のフォーマットを使用しています。このフォーマットは、現在使われているデータベースフォーマットの中で、最も単純な部類に入ります。Wordafast以外の翻訳ツールの大多数は、各アプリケーション専用のフォーマットを使用しており、データを直接管理することが難しくなっています（顧客の囲い込み）。Wordfastでは、導入当初からユーザーにとって使い勝手の良いフォーマットを使用しています。Wordfastは、オープンフォーマットを採用しながらも、TMやグロッサリの性能にはまったく遜色がなく、競合他社を驚かせています。

手短に言えば、TMとグロッサリはどちらもWord文書であると考えていただいて構いません。これは、どちらもWordを使って管理（編集、校閲、切り取り、貼り付け、統合など）ができるからです。Word以外の一般に普及しているソフトウェアでも、Wordfastのデータを管理できるものは数多くあります。Wordfastはオープンフォーマットを使用しているので、特定用途のためのツールを開発する際にも、作業が簡単になります。TMのサイズが非常に大きく、Excel™で開けない場合でも、Ms-Access™、Ms-Word、FileMakerPro™、dBase™、FoxPro™、Paradox™などを使えば開くことができます。Notepad™、JustWrite™、WordPad™、SideKick™、XyWrite™などの小型のアプリケーションでも小～中程度のサイズのTMを開くことができます。
TM/Glossaryエディタ

TM/Glossaryエディタを開くには、Wordfastのメインツールバー内のTM/Glossaryエディタ[image: image57.png]


アイコンをクリックするか、グロッサリツールバーの右横のアイコンをクリックします。セグメントを閉じている場合には、［Ctrl］＋［Alt］＋［→］ショートカットを使うと、グロッサリツールバーを開くことができます（ツールバーを閉じるには、［Ctrl］＋［Alt］＋［←］ショートカットを使います）。

セグメントを開いている場合には、単語または選択した語句の上で［Ctrl］＋［Alt］＋［G］ショートカットを押すと、グロッサリ内のそれらの用語を含む部分が、グロッサリツールバーに表示されます。グロッサリツールバーには、［Terminology］タブ内で指定したグロッサリの内容のみが表示されます。
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WordfastのTM/Glossaryエディタは、わかりやすく簡単に、統一された方法でTMやグロッサリを管理できるように設計されています。

TM/Glossaryエディタを開くと、データのスクロールアップやスクロールダウン、項目の編集、削除および追加ができます。

	ショートカット
	動作

	スペースキー
	項目にマーカーを付加／削除する。

	Ctrl+A
	すべての項目にマーカーを付加／削除する。

	Shift+Ctrl+A
	その時点での項目のマーカーの有無を逆転する。

	Ctrl+X
	マーカーが付加された項目をすべて切り取る。

	Ctrl+Y
	直前に行った切り取り作業を元に戻す。

	Ctrl+C
	マーカーが付加された項目を、すべてWordfastのクリップボードにコピーする。

	Ctrl+V
	Wordfastのクリップボードに貼り付けられた項目を、ファイルの最後尾に貼り付ける。

	Ctrl+D

（右クリック）
	TUの表示（すべてのTU／マーカー付きTUのみ）を切り替える。

	F7または編集画面のヘッダーをクリック
	［Filter or sort］ダイアログボックスを表示する。

	Ctrl+O
	別のファイル（別のグロッサリまたはTM）を開く。


メモ： 行（エントリーやTU）を切り取る（削除する）作業は「仮」のもので、元に戻したり取り消したりできます（項目の上で［Delete］キーを二回押すと、表示が切り替わることを確認できます）。項目が切り取られる（仮削除される）と、この部分は空白行になりますが、これを選択すると、TM/Glossaryエディタの一番下の青と緑の領域に、それぞれ原文データと訳文データが表示されます。［Ctrl］＋［Delete］を使うと、TMやグロッサリ全体が上書きされ、切り取った項目が永久に消去されます。
TM/Glossaryエディタの画面のヘッダーをクリックするか［F7］キーを押すと、３種類のデータ編集作業（「Filter（フィルタリング）」、「Sort（並べ替え）」、「Special Filters（特殊フィルター）」）を実施できます。

フィルタリング
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フィルタリングとは、対象とするフィールドに対して、引数を使って条件を定義することを意味します。

以下に例を示します。

 SourceText & "MyText  

（「&」は「～を含む」を意味する。）
または、
 Counter = 0 
その他のフィルタリング例については、［Filter］または［Sort］ダイアログボックス内のHelpを参照してください。

引数をテキストで記述する場合には、"MyText"のように、直線の二重引用符でテキストを括らなければなりません。
フィルターを使用すると、フィルターの条件に該当する項目のみが、TM/Glossaryエディタ内に表示されます。フィルターを設定すると、表示されている項目に対してのみ、上記のマーカー関連のショートカット（マーカーの付加、マーカーの削除、コピー、貼り付け、切り取りなど）を使って編集作業ができます。

フィルターの設定を解除するには、［F8］キーを押します。

並べ替え
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並べ替えの作業には、時間がかかる場合があります。これは、画面上だけでなく、ファイルの内容そのものもすべて実際に並べ替えられるためです。Wordfastでは、単語番号や文字番号を使うことによって、原文や訳文の並べ替えが簡単にできるようになっています。これは、用語を抽出する場合に便利です。
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［Special filters（特殊フィルター）］は、通常のフィルタリングや並べ替えだけでは編集作業が困難な場合に実施します。［Special Filter］には以下の機能が含まれます。

重複した項目にマーカーを付加する／［Mark redundant ***］： （重複項目の定義は複数が用意されており、TMとグロッサリのどちらを使用しているかによっても異なります）。この機能を使うと、重複しているとみなされた項目にマーカーが付加されます。マーカーの付加が終了すると、ユーザーはそれらの項目を確認してから［Ctrl］+［X］を使って切り取り、［Ctrl］+［Delete］で完全に削除することができます。この機能を使ってTM内の原文セグメントを並べ替えると、このような重複項目は1つにまとめられます。

原文フィールドと訳文フィールドの順序を逆にする／［Reverse source and target］： 使用中のファイルを書き換えて、原文フィールドと訳文フィールドが出現する順序を逆にできます。
Unicodeフォーマットにエクスポートする／［Export to Unicode］： 使用中のファイルをUnicodeフォーマットにエクスポートできます。

TMXフォーマットにエクスポートする／［Export to TMX］（TMのみ）： 使用中のファイルをTMXフォーマットにエクスポートできます。TMは上書きされず、.tmxの拡張子が付いた新規のファイルが作成されます。

実施例： 大きなサイズの古いTMがあり、さまざまな翻訳者から受け取ったTUがまとめて登録されています。最初に、これらのTUをユーザー名（翻訳者）別に分類します。次に使用回数カウンタが２未満のものと2004年8月31日以前に作成されたものをすべて削除するためにマーカーを付加します。それから、削除するものを１つ1つ確認して、有用だと思うものからはマーカーを外し、削除対象から除外します。最後にマーカーが付いた残りのTUをすべて消去します。
1.
TM/Glossaryエディタを開いて、画面のヘッダーをクリックします（または［F7］キーを押します）。

2. ［Sort on］を選択して、右横のドロップダウンリストから「User」を選択します。

3. フィルターを  Counter < 2 AND Date < 20040831  と設定します。
4. ［Ctrl］+［D］を押して、マーカーの付いた項目のみが画面に表示されるようにします。
5. マーカーの付いた項目を確認して、保持しておきたいものからはマーカーを外します。
6. ［Ctrl］+［X］を押して、マーカーの付いた項目をすべて切り取ります。
7. ［Ctrl］+［Delete］を押して、マーカーの付いた項目をすべて永久に消去します。
8. TUを日付の順に並べ替え、「通常の」順序に戻します。
上記7の手順以外の作業は元に戻すことができます。

TMとグロッサリは、１対の言語ペアに対してのみ作成してください。また、案件（分野）やクライアントごとに、それぞれのTMを個別に作成することを推奨します。さらに、作成したTMはそれぞれ専用のフォルダに保存することも推奨します。こうしておくと、TMを整理しやすくなり、特に使用しない場合なども簡単に保管しておくことができます。

TM内のTUの登録数は常に増え続けます。単純な統計データによると、TUは、まったく（あるいは滅多に）再利用されないものが大多数で、再利用されるものは少数であることが示されています。Wordfastでは、使用回数カウンタフィールドにTUが再利用された回数が記録されます。TM内のTUの登録数が10万個を超えたときや大きな翻訳案件が終了したときには、再利用されたことのないTUをすべて消去してTMを圧縮することを推奨します。こうすれば、TMのサイズは大幅に縮小しても、TM全体の効率を維持することができます。TMを圧縮する手順を以下に示します。

1. 圧縮するTMをTM/glossaryエディタで開きます。

2. ［F7］キーを押して、フィルターを Counter = 0  に設定します。［OK］ボタンを押します。
3. ［Ctrl］+［A］で、すべての項目にマーカーを付加します。［Ctrl］+［X］を使ってこれらを切り取り、［Ctrl］+［Delete］で完全に削除します。
スタートアップTMを作成する： 所有しているTMをすべて合体させて、１つの大きなサイズのTMを作成します。使用回数カウンタが３未満のTUは、すべて削除します。さらにTMを圧縮するために、それぞれのTUを確認し、再利用しそうにないものを削除することもできます。これを行うには、［Sort on]で［SourceWords］を選択してTUを並べ替え、リストの一番後ろの方にある、最も語数が多く再利用しそうにないものを確認して選択します。

選択したTUを削除します。このTMは、デフォルトのTMとして使用できます。空のTMを新たに作成する必要がある場合には、このようなTMをコピーして使用すると良いでしょう。このTMには、それ以前の翻訳案件で使用した「上位50」または「上位1000」のTUが含まれているためです。例えて言えば、ポンプの「呼び水」のようなものです。

WordfastのTMには、日付の最初の数字（通常は「2」だが、2000年以前に作成された場合は「1」）の部分が「X」に置き換えられ、この結果、エディタ内で「削除対象」とされたかのように見えるTUが含まれていることがあります。これは、翻訳作業の過程で、100%一致のTUとして緑色のボックス内に提示されたときに、訳文セグメントを編集して登録したことにより、TM内の元のTUが削除され、編集されたものがTMの末尾に書き込まれるためです。これは、異常ではありません。元の位置にある削除されたTUは、「復元」しないでください。修正された新しいTUが、TM内の後方に登録されています。翻訳作業を実施する際には、「X」が付いたTUは認識されません。このようなTUに惑わされないようにするため、TMを使用する前には「再編成」を実施するようにするとよいでしょう。TMを再編成するには、［Wordfast］画面から［Translation memory］→［TM］タブ内の［Reorganise］ボタンを押します。これにより、前回の翻訳作業の過程で「X」が付いたTUは、すべて削除されます。
他のWordfastユーザーまたは他の翻訳支援（CAT）ツールとTMを共有する

他のWordfastユーザーとTMを共有する場合： TMは、他のWordfastユーザーと共有する前に必ず再編成してください（［Translation memory］→［TM］タブ→［Reorganise］ボタン）。

他の翻訳支援（CAT）ツールとTMを共有する場合： TM/GlossaryエディタでTMを開いて、画面上のヘッダーをクリックし（または［F7］キーを押し）、［Special Filter］ドロップダウンリストから［Export TM as TMX］を選択します。

TMはTMXフォーマットとして書き換えられ、ファイルの拡張子は.tmxに変わります。

Wordfastの翻訳メモリフォーマット

Wordfastの翻訳メモリは、タブ区切りののテキストフォーマットで記述されます。ファイルの文字コードは、ANSI（8ビット）またはUnicodeとすることができます。Unicodeで対応している形式は、UTF-16のみです（UTF-16であれば、リトルエンディアンとビッグエンディアンの両方を認識できます）。WordfastのTMは、UTF-8やその他のUnicode形式のファイルとすることはできません。
テキストエディタ、データ管理プログラム、MS-WORDなどを使ってTMを編集する際に、開くファイルのUnicodeの種類を選択するダイアログボックスが表示された場合には、「Unicode」を選択してください。「Unicode」が選択肢になければ、代わりに「Unicode UTF-16」を選択してください。その他のUnicodeフォーマットや、特定の言語専用のUnicodeフォーマットは選択しないでください。ビッグエンディアンとリトルエンディアンの選択ができる場合は、Macではビッグエンディアンを、Windowsではリトルエンディアンを選択してください。
翻訳メモリ（TM）は、複数のテキスト行（パラグラフ）から構成されるファイルです。最初の行はヘッダーで、その他のすべての行は翻訳単位（TU）です。TUは、「エントリー」や「行」と呼ぶ場合もあります。各TUは、複数のフィールドから構成されています。個々のフィールドはテキスト（空の場合もあります）で、フィールドとフィールドの間はタブ文字によって区切られます。したがって、WordfastのTMは、タブ区切りのテキストファイルということになります。ヘッダー内の各フィールドは、%記号から始まります。
TUを構成するフィールド：
	フィールド
	例
	フォーマット
	備考

	日付フィールド
	20041231~165410 
	yyyymmdd~hhmmss –左の例は、「2004年12月21日16時54分10秒」を表します。
	オプションフィールド（空の場合もある）

	User ID
	YAC
	ユーザー名のイニシャル（例：Yves A. Champollionのイニシャル＝YAC）です。ヘッダー内には、そのTMを使用したユーザー（翻訳者）のイニシャルが、合計60個まで記録されます。ヘッダー内では、各イニシャルの後に空白が1つ続き、その後にフルネーム、その後にコンマが続きます。ヘッダー意外のTUのデータでは、イニシャルのみが記録されます。後述の属性データも、ヘッダー内とTU内とで同様の違いがあります。
	オプションフィールド（空の場合もある）

	カウンタ
	5
	そのTUが完全一致として提示され、そのまま採用された回数です。0～9999の範囲の数字です。
	オプションフィールド（空の場合もある）

	ソース（原文）

言語
	EN-US
	TMX規格の言語コードです（Wordfastでは大文字・小文字は区別しません）。ISO言語コードの2文字とハイフンと言語変種を示す2文字から構成されます。言語変種が存在しない場合は、最後の2文字は01になります。
	オプションフィールド（空の場合もある）。長さは5文字まで。

	原文セグメント
	Red Riding Hood was walking in the woods.
	ソース言語のセグメントです。最大サイズは、4000字です。
	少なくとも1文字を含む。

	ターゲット（訳文）言語
	FR-FR
	TMX規格の言語コードです。
	オプションフィールド（空の場合もある）。長さは5文字まで。

	訳文セグメント
	Le Petit Chaperon Rouge se promenait dans les bois.
	ターゲット言語のセグメントです。最大サイズは4000字です。
	オプションフィールド（空の場合もある）

	属性#2

（オプション）
	EL
	ユーザー自身が定義して追加できる属性です。長さの制限はありませんが、空白を含むことはできます。詳細は、Wordfastのサンプル属性を参照してください。
TMファイルのヘッダー部には、各属性がユーザーIDと同じ方法で記述されます（ユーザーIDは実際には属性#1に相当します）。すなわち最初にイニシャルが記述され、スペースが続き、最後に本体が記述されます。
	オプションフィールド（空の場合もある）

	属性#3

（オプション）
	PS
	
	オプションフィールド（空の場合もある）

	属性#4

（オプション）
	
	
	オプションフィールド（空の場合もある）

	属性#5

（オプション）
	
	
	オプションフィールド（空の場合もある）


上記の表に例に挙げた各フィールドから構成されるTMの最初の2パラグラフ（ヘッダーと最初のTU）を以下に示します。各パラグラフとも長いので右端で折り返されていますが、実際のテキストファイル内では1パラグラフです。
%20041231~160445
%,YAC,YAC Yves A. Champollion,MAW Mary Ann White
%TU=00000000
%EN-US
%Wordfast TM v5.0/00
%FR-FR
%87412764
%EL,EL Electonics,ME Mechanics
%PS,PS Prime Software Inc,MS MirrorSoft, Inc

20041231~165410
YAC
5
EN-US
Red Riding Hood was walking in the woods.
FR-FR

Le Petit Chaperon Rouge se promenait dans les bois.
EL
PS
TUを読み込む際に、TUの書式等が正しくないと思われる場合には、以下のデフォルトの動作を行います。
· 日付が脱落している場合：WordfastがTUの要素分析処理を行う際に、直前のTUから日付を取得して使用します。それ以外の場合は、その時点の日付と時間を取得します。
· ＩＤが脱落している場合：ヘッダーのユーザーＩＤが使われます。
· 言語コードが脱落しているか不適切な場合：その時点でのヘッダー（ＴＭの先頭行）の言語コードを使用します。
· 属性値が脱落している場合：ヘッダーの属性を使用します。
データの誤りの検出は、言語コード（TMX準拠）が5文字以内であるかどうかを調べることによって行われます。ＴＭのデータ再構築の際に不正に長い言語コードが見つかると、ＴＵの書式に何らかの不具合が発生していることが分かります。不具合の見つかったＴＵは、ＴＭから抽出されて「bad TU」ファイルに書き込まれます。再構築が終了する時に、Wordfastは、検出されたbad TUの数をレポート表示します。ユーザーは、Bad TUレポートファイルを参照することができます。簡単に修正できる場合には、修正後、元のTM内に貼り付ければ、そのTUは復旧できます。
解説

1. 日付フィールドの日付と時刻の区切りは、チルド（~）である必要はありません。数字以外であれば、チルド以外のいかなる文字を使用してもかまいません。Wordfast自体は、チルドと等号（＝）を使用します。等号は、Wordfastのエディタ画面内でマーキング（フラグ付け）された場合に使用されます。等号が使われているTUも、TU自体の扱いは通常のTUと何ら変わりはなく、有効に使用できます。Wordfastでは、TUをTM内に書き込む際にはつねに日付フィールドに日付と時刻のデータを書き込みますが、これらのデータを何も記述しない状態や、無効な日付を書き込んだ状態でも問題は発生しません。その場合には、その時点での日付と時刻が使われます。日付と時刻は、すべて、Wordfastを使用したコンピュータのローカルの日付と時刻が使われます。
2. オプションフィールドにデータがない場合でも、それに続くタブ文字はなければなりません。TUは、少なくとも6個のタブ文字を含み、なおかつ5つ目のフィールド（＝原文セグメント：4つ目のタブ文字と5つめのタブ文字の間）に表示可能な文字が少なくとも1字含まれなければ、無効になります。
3. 日付の最初の文字（通常は0～9の範囲の数字）は、「x」にすることもできます。これは、そのTUがもはや有効ではないということを意味します。このような記述のTUが存在するときにTMの再編成が行われると、そのTUは削除されます。TMデータの編集時に、この部分に「x」のあるTUを見つけたときには、意味を理解して意図的に行う場合以外は、「x」を数字に書き換えないようにしてください。

特殊な文字のエンコード
TMは、MS-Wordを使用して編集することができます。MS-WordでTMを編集すること自体に問題はありませんが、Ms-Wordでは、テキストモードで保存できない文字があります。例えば、特殊な引用符やアポストロフィー、 © ® ¼ などの記号は、Ms-Wordからはそのまま保存されず、(c)、(r)、1/4などのように書き出されます。«　»などの特殊な引用符は、標準的な引用符に変換されます。Wordfast自体はすべての文字を正しく読み書きできますが、Ms-WordでTMを編集したあとでテキストファイルとして保存しようとするときに、この問題が発生します。
Ms-Wordやその他のエディタが、このような意図しない文字の変換を行わないようにするために、エスケープ文字「&’」で始まって、その文字のコードの16進数値とセミコロンを続けた文字列が使われます。例えば、«のANSI規格における10進コードは171なので、171を16進数に変換したABを使用して「&’AB;」と記述されます。
WordfastのTM/Glossaryエディタでは、コードの変換を自動的に行うので、コードを表示せずにTUを表示・編集することができます。
Windowsシステム上でWordfastを使用した場合にエンコードされる文字の一覧を以下の表に示します。

	文字
	ANSI
コード
（10進）
	エンコーディング

	(画像)
	1
	&'1;

	(注記)
	2
	&'2;

	(タブ)
	9
	&'9;

	（任意指定の行区切り）
	11
	&'B;

	（改行をしないハイフン）
	30
	&'1E;

	（任意指定のハイフン）
	31
	&'1D;

	& (アンパサンド)
	38
	&'26;


	文字
	ANSI
コード
（10進）
	エンコーディング

	…
	133
	&'85;

	“（引用符）
	145
	&'91;

	”（引用符）
	146
	&'92;

	“（引用符）
	147
	&'93;

	”（引用符）
	148
	&'94;

	‚（引用符）
	130
	&'82;

	–（半角ダッシュ）
	150
	&'96;

	—（全角ダッシュ）
	151
	&'97;

	™（商標）
	153
	&'99;

	 （改行をしないスペース）
	160
	&'A0;

	©（著作権）
	169
	&'A9;

	®（登録商標）
	174
	&'AE;

	¼（4分の1）
	188
	&'BC;

	½（2分の1）
	189
	&'BD;

	¾（4分の3）
	190
	&'BE;


MacでWordfastを使用した場合にエンコードされる文字の一覧を以下の表に示します。
	文字
	ANSI
コード
（10進）
	エンコーディング

	（画像）
	1
	&'1;

	（注記）
	2
	&'2;

	（タブ）
	9
	&'9;

	（任意指定の行区切り）
	11
	&'B;

	（改行をしないハイフン）
	30
	&'1E;

	（任意指定のハイフン）
	31
	&'1D;

	&（アンパサンド）
	38
	&'26;


	文字
	ANSI
コード
（10進）
	エンコーディング

	–（半角ダッシュ）
	150
	&'96;

	—（全角ダッシュ）
	151
	&'97;

	™（商標）
	153
	&'99;

	（登録商標）
	168
	&'A8;

	（著作権）
	169
	&'A9;

	（商標）
	170
	&'AA;

	引用符
	199
	&'C7;

	引用符
	200
	&'C8;;

	...
	201
	&'C9;

	 （改行をしないスペース）
	202
	&'CA;

	Ndash
	208
	&'D0;

	mdash
	209
	&'D1;

	引用符
	210
	&'D2;

	引用符
	211
	&'D3;

	引用符
	212
	&'D4;

	引用符
	213
	&'D5;

	引用符
	226
	&'E2;

	引用符
	227
	&'E3;


タグ、フィールド等のエンコード
タグ、フィールド、ジャンプなどは、WordfastのTM内では、コード化して記述されます。これらは、セグメント内で出現する順番にA、B、C、･･･の番号がつけられます（ANSIコードの昇順でANSIコード132番まで）。
タグは、「&’tN」の書式で記述され、Nはセグメント内での出現順を表すANSI 65からANSI 132までの文字になります。
同様に、フィールドの場合は「&’fN」の書式で表されます。
ジャンプの場合は「&’jN」の書式で表されます。
例えば、以下のようなタグを含むセグメントがあるとします。
<FONT "Helvetica">This is some text.<CTRACK 127>
これは、WordfastのTM内では、以下のように記述されます。
&tA;This is some text.&tB;

TM内から提示される訳文セグメントの中では、タグは、文書内の原文セグメント→TMの原文セグメント→TMの訳文セグメントという情報の流れに基づいて、適切なものに置換されます。
原文セグメント内に存在しないタグを訳文セグメント内に含めた場合は、そのTUが一致文として提示されるときに、これらのタグが元のままのつづりで提示されるように、以下のような方法で記録されます。
	原文：
	<FONT "Helvetica">This is some text:

	訳文：
	<FONT "Helvetica">Voici un texte quelconque<nbsp>:


このとき、訳文セグメントはTM内に以下の形式で記録されます。
&tA;This is some text&t=;"{<nbsp>}":
ここで、最後の「&t=;"{<nbsp>}"」の部分が2つ目のタグに相当します。
トラブルシューティング
注意： トラブルシューティング等に関しては、インターネットのWordfast Knowledge Base（http:.//www.wordfast.net）により多くの情報が掲載されています。
Wordfastをインストールしたが、ツールバーが表示されない
· 文書ファイルを開いていない場合は、ファイルを1つ開いてください。
· ［表示］→［ツールバー］のメニュー項目の中に「Wordfast」がある場合は、チェックを入れます。ない場合は、［ツール］→［テンプレートとアドイン］を使ってwordfast.dotファイル（.docファイルではないので注意）をテンプレートリストに含めます。
· 参考：Wordfastを開始できない
ショートカットの一部またはすべてが機能しない
主な原因は、以下の通りです。
1. その他の常設のショートカットとの競合。Wordの［表示］→［ツールバー］→［ユーザー設定］→［キーボード］→［すべての設定を元に戻す］を使用して、デフォルトのショートカット設定に戻してください。
2. 他のアクティブなテンプレートに設定されているショートカットとの競合（［ツール］→［テンプレートとアドイン］を参照）。
3. その他のアプリケーション（仮想ディスプレイドライバなど）のショートカットとの競合
4. 翻訳者は、しばしば複数のキーボード設定（キーボードの言語設定は、タスクバー内に[image: image62.emf]

のような表示で示されます）を使いますが、キーボード設定の切替には［Alt］キーが使われます。そのような場合、Windowsのコントロールパネルで［キーボード］を選び、キーボード設定の切替用のショートカットを確認し、ショートカットを使用しない設定にすることを推奨します（キーボード設定の変更はショートカットでなくマウスクリックで行うようにします）。これは、キーボード設定変更のショートカットとWordfastで［Alt］キーを使うショートカットが競合するためです。キーボード設定の変更のためのショートカットを無効にする設定は、タスクバー内の[image: image63.emf]

アイコンを右クリックして、［プロパティ］を選択し、［Alt］キーを使うショートカットをすべて無効にすることによっても行えます。システムによっては、この設定は、コントロールパネルの［地域と言語のオプション］の中にある場合もあります。
上記のすべての方法を試してもショートカットが機能しない場合には、Wordを終了し、Normal.dotファイルを検索してその名前をNormal.oldに変更してから、再びWordを起動してみてください。

Word 2002および2003で、セグメントが開いた直後にタイプした文字が入力されない
PBのFirstKeyControlコマンドを有効にしてください。
キーボード設定（言語の設定）が何度も変わる
上記のショートカットに関する項目の4番を参照してください。

セグメントが開いた直後にタイプした文字が入力されない場合は、前項を参照してください。

特殊文字やアクセント記号等を含む文字を打ち込むことができない
上記を参照ください。
アンチウィルスソフトから、Wordfastにウイルスが含まれているという警告が出る
「このマニュアルで使用する用語」の中にある項目「マクロウイルス」を参照してください。
MS-Word97
Word97のバグとして、文書に貼り付けられた画像（多くの場合、スクリーンショットから取り込んだ画像）を表示するのに十分なリソースがない場合に、画像が赤い「×」を含むボックスとして表示されてしまうという問題があります（http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;EN-US;q162349）。この問題が発生すると、「×」が表示された画像を元に戻すことはできません。
この現象は、マイクロソフト社のSR-1を適用していないMs-Word97の場合に多く発生します（SR-1はマイクロソフト社のバグ修正用のパッチです。Wordfast自体とは関係ありません）。また、［ツール］→［オプション］→［高速保存］を使用すると、この問題が起きる可能性が高くなるようです。
Word97をお使いの場合は、［高速保存］オプションはリソースの消費量が大きく、問題の原因となる場合が多いので、使用しないことを推奨します。また、文書をこまめに手動で保存（［Ctrl］+［S］）することを推奨します。
Microsoft Outlook

Outlookの特定のバージョンでは、電子メールの作成にWordを使用するように設定すると問題の起きる場合があります。この場合、［Wordfast］→［Setup］→［Segment］の中の［Protect delimiters…］のチェックを外します。次に、Wordで［表示］→［ツールバー］→［ユーザー設定］→［キーボード］→［すべて元の設定に戻す］を選択します。ここでWordを閉じ、Outlookを再び試してみてください。これで問題が解決しなければ、OutlookとWordfastを同時に使用するのをあきらめるか、Outlookのメール作成をHTMLモードで行う（メールエディタとしてWordを使用しない）ようにしてください。メール作成は、HTMLモードでもWordと同様の機能の多くを使用することができます。
Wordfastのメインの設定ウィンドウに文字がまったく表示されない
お使いのシステムでTahomaフォントが使用可能かどうか確認してください。Wordがインストールされていれば、通常はTahomaフォントも自動的にインストールされているはずです。
色が青または赤で中央に線の入った文字が大量に表示される（例：a line through in the middle）
「変更履歴の記録」モードを無効にしてください。文書に保護がかかっている場合には、［ツール］→［文書保護の解除］を選択してください。一般的に翻訳支援ツールを使用するときには、「変更履歴の記録」モードは使用するべきではありません。
Wordfastから、”Sorry, this file is read-only”というメッセージが出る
これは、使用している訳メモリファイル（Word文書ではありません）が読み取り専用になっているためです。可能性としては、翻訳メモリファイルを故意に読み取り専用に設定したか、あるいは翻訳メモリがCD-ROM上に保存されていることが考えられます。エクスプローラ内で翻訳メモリファイルを右クリックして、［プロパティ］（Macの場合は［Option］+［i］）を選択し、読み取り専用のチェックを外してください。
また、最近のシステムの一部では、書き込み禁止の設定になっているフォルダがあります。TMは、Ms-OfficeフォルダやSystemフォルダには保存せず、書き込みのできるフォルダを作成して、その中に保存してください。
このメッセージを、Wordの文書ファイルが読み取り専用である場合の警告と取り違えないようにしてください。
翻訳セッション中の動作がおかしい
Pandra’s boxのコマンドの中には、WriteBetterMatchやSkipなどのように、使用する対象のファイルが変わると予期せぬ動作をするものがあります。これらは、使用後は無効に戻しておく必要があります。同様のことは、マクロについても言えます。必要のなくなったマクロは、無効にしてください。Pandra’s boxのコマンドをまったく使用していない場合には、これらは当てはまりません。
［ツール］→［オプション］や［ツール］→［オートコレクト］の中のオプションによっても、おかしな動作が発生する場合があります（引用符や文字が他のものに変更されるなど）。
Wordfastのショートカットが他のテンプレートのショートカットと競合していないかも確認してください。
セグメントが開いた直後にタイプした文字が入力されない場合は、PBのFirstKeyControlコマンドを参照してください。
参考：normal.dotファイルが無効または壊れている
参考：複数のキーボード設定
キーボードの設定が何度も変わる
· 複数のキーボード設定を参照してください。
· ［ツール］→［その他の校正ツール］→［言語の選択］→［自動的に言語を認識する］は、使用しないでください。このオプションを有効にして翻訳作業を行うと、Wordが混乱して異常な動作を起こします。
「Wordの表示がいつもと違う」、「翻訳セッションの後で改行マークやフィールドコードまたはおかしなフォントが表示される」、「図が表示されない」など

Wordfastで翻訳作業を行う際には、翻訳作業を正しく行えるようにするために、Wordの表示設定が強制的に変更されます。通常、翻訳セッションが終了すると、表示設定は元の状態に戻ります。表示が元の状態に戻らない場合は、あわてずに［ツール］→［オプション］（Macの場合は［編集］→［初期設定］）を選択して［表示］タブをクリックして、各種オプションの有効・無効を切り替えてください。
また、印刷レイアウトに戻るには、Wordの［表示］メニューから、［印刷レイアウト］を選択します。
文書の挙動がおかしい
1. クライアントなどから支給されるWordの文書ファイルの中には、もともとテンプレートに添付して作成されたものがあります（これを確認するには、文書ファイルを開いて［ツール］→［テンプレートとアドイン］を選択し、最上部のテキストボックスを見ます）。使っているコンピュータのハードディスクに保存されていないテンプレートが使われている場合には、問題の起きる可能性が高くなります。通常は、存在しないテンプレートに対する関連付けを外してしまえば問題ありませんが、念のためクライアントの了承を得てから関連づけを外し、後でテンプレートを添付し直してもらうようにするとよいでしょう。
2. Wordの文書ファイル内に、実際に存在しない画像や番号、リンクなどを参照するフィールド（フィールドコードは、［ツール］→［オプション］→［表示］→［フィールドコード］を使用するか［Alt］+［F9］によって表示できます）が数多く含まれている場合、文書の挙動がおかしくなる場合があります。これらの参照先のオブジェクトをクライアントから入手できない場合は、［ツール］→［オプション］→［一般］の設定で、文書を開く際にリンク先の更新を行わないようにしてください。
3. 他のソフトウェアまたは別バージョンのMS-Wordで作成したRTF文書で、サイズが大きく、レイアウトが複雑なものや多くのフィールドを含むものを扱うと、Wordの挙動がおかしくなったり、異常終了する原因となる場合があります。どうしてもうまく行かない場合は、クライアントの許可を得て、コピーと貼り付けまたは［挿入］→［ファイル］を使って、元のファイルの内容を新規のWord文書ファイル内に取り込んでください。
文書ファイルの設定などを変える場合は、つねにクライアントに確認を取ってください。

理想的には、クライアントが問題のないクリーンなファイルを翻訳者に支給するべきです。Wordfastのホットラインに寄せられるサポート依頼の3分の1程度は、実際にはWordの文書ファイルそのものの問題に起因しています。また、サポート依頼の別の3分の1は、不安定なシステムまたはWordのインストール状態が原因です。
テンプレートが正しく機能しない
Wordfastをその他のテンプレートやWord用のアドインと同時に使用しても構いませんが、その場合、動作の信頼性を保証することはできません。Wordfastのショートカットの競合や異常な挙動の多くは、その他のテンプレートやアドインなどで、多くのショートカットを使用するものが有効であることによって引き起こされます。
Ms-Wordのテンプレートとアドインは、通常、VBAを使ってで書かれたプログラムを使用しています。VBAプログラムは、さまざまな方法で書くことができ、場合によっては質の悪いものもあります。
マイクロソフト社は、Word97以降では、32ビットVBAアーキテクチャによって、より信頼性が高く近代的な環境を提供しています。ただ、MS-DOS（8ビットアーキテクチャ）やWindows 3（16ビットアーキテクチャ）の時代の古い技法を使うプログラマもいることは事実です。例えば、FreeFile関数の代わりにI/O用に固定ファイル番号を使用したり、WORDBASIC関数を使用している場合もあります。
セグメントを開いた状態で文書を閉じた
開いたままのセグメントの部分から翻訳セッションを再開できないか試してみてください。それでも問題が解決しない場合は、文書を保存せずに閉じ、再び開いたセグメントの場所に移動して、以下の操作を実行してください。
1. Wordのメニューから［挿入］→［ブックマーク］を選択します。Wfから始まるすべてのブックマーク（WfTU、WfSource、WfTargetなど）を削除します。
2. 問題のセグメントの段落記号をすべて削除します。その結果、色つきの背景が削除されます。削除されない場合は、段落を選択して［Ctrl］+［Q］を押すか、［書式］または［線種と罫線と網かけの設定］を使って背景を削除します。
区切り記号（小さな紫色の記号）が正しく設定されていることを確認します。
文書を保存して、翻訳セッションを再開します。
TMの保守作業をしようとすると”This file is used by another process”というメッセージが出る
TMがネットワークで共有されているか、Wordを2セッション同時に実行している、または前の翻訳作業が正しく終了していない可能性があります。ネットワーク上で使用中のTMに対しては、保守作業を行わないでください。ネットワーク共有を使用していなければ、Wordを閉じます。エクスプローラで翻訳メモリの入っているフォルダを表示し、拡張子.netのついている翻訳メモリの関連ファイルのみを削除します。それでも解決しない場合は、システムの再起動を実施してください。
用語認識が機能しない
以下の項目を確認してください:
· グロッサリファイルが「テキストのみ」または「Unicodeテキスト」の形式であるかどうか、また原語と訳語の各エントリー（コメントが追加されている場合もある）がタブ文字で区切られているか
· グロッサリファイルに対して、Word fast画面→［Terminology］→［Glossary］→［Reorganise］ボタンを使って再編成を行ったか
· Word fast画面→［Terminology］→［Glossary］の中の［This glossary is active］にチェックを入れたか
動作が遅い、または”out of memory”のメッセージが頻繁に表示される:

ほとんどのシステムは、フォントが過剰にインストールされています。アプリケーションの多くは、同時にフォントもインストールしますが、そのことはユーザーには知らされない場合がほとんどです。Windowsの場合は、\Windows\Fontsフォルダ（または\Winnt\Fonts）の中を参照してください。フォントの種類が50を超えているような場合は、以下を考慮してください。\Windows\Font2 という新たなフォルダを作り、\Windows\Fontsフォルダの中のフォントのうち、重要でないフォントを、すべてこの新しいフォルダに移動します。後で必要になるフォントもあるかもしれませんが、その場合は元のフォルダに戻せば問題ありません。\Windows\Fontsフォルダ内にあるフォントは、RAMやその他のリソース、ひいてはシステム全体の負担になります。その他にも、システムやアプリケーションの動作を効率化する方法は数多く存在するので、必要に応じて情報収集されるのもよいでしょう。いずれにしても、コンピュータ上で他のユーザーなどがゲームや負担の大きいマルチメディアアプリケーションを実行すると、問題が起きやすいので注意が必要です。ワークステーションは、ゲームや負担の大きいマルチメディアアプリケーションには向いておらず、Microsoft Office用の環境を整えた状態を保つことにより、安定性を確保できます。
動作の遅いコンピュータ（クロック数200 Mhz以下、RAM容量24 Mb以下、またはきわめて遅いビデオカードを搭載しているもの）では、以下の方法のいずれかまたはすべてを適用してみてください：
1. 翻訳作業中は、スペルチェックや文法チェックを無効にする（スペルチェックおよび文法チェックは翻訳終了後に行う）。
2. 少なくとも翻訳作業中はディスプレーの発色数を16または256色に減らす。
3. ［ツール］→［オプション］→［全般］で［バックグラウンドで改ページ位置を自動修正する］オプションのチェックを外し、Wordが文書の改ページ位置の更新を実行しないようにする。表示モードはページモードや印刷モードではなく、下書きモードを使う。
4. ［ツール］→［オプション］または［初期設定］で、［自動バックアップ］を無効にする。翻訳作業中、時々［Ctrl］+［S］で文書を保存する。
5. 非常の場合、［ツール］→［オプション］の［表示］タブで［下書きフォントで表示する］オプションを使う。［表示］メニューでは、［印刷レイアウト表示］ではなく［下書き表示］を選ぶ。
6. TMのサイズが大きい場合（TUが50,000個以上の場合）、少なくとも週に一度、ReorganizeボタンでTMを再編成する。TMのメンテナンスを実行する。
7. ［ツール］→［オプション］→［保存］（Macの場合は［初期設定］）の中の［高速保存］を無効にする。［高速保存］オプションはリソースを大量に消費し、Wordが異常終了する原因にもなります。
8. 非常の場合： 作業を始める前に、Wordfast画面→［Tools］→［Translate］で文書を下訳する。
バグとクラッシュ
Windows 95、97、98、Me（ならびに2000も部分的に）とMac OS 7、8、9は、例えばUnixやLinuxのように頑健なOSではありません。これらは、「20世紀後半」のリソースに限りのあったコンピュータ上で、比較的原始的なアーキテクチャに基づいて稼働していた古いタイプのOSです。
他のソフトウェアもそうですが、特にWordは、文書を開いてスクロールしたり入力や編集の作業を続けていると、フォントや画像の表示、一時的なテキスト編集などに多くのリソースを消費します。さらにWordは、本来マルチタスクではないこれらのOS上で、さまざまなタスクをバックグラウンドで実行します。
Wordfastを使用中にWordが異常終了した場合はコンピュータを再起動し、メモリ等のリソースをリフレッシュした状態で、以下に従いながら同じ作業を再度実行します。システムクラッシュからの保護や処理速度の向上、デスクトップの強化、バックグラウンドでのデフラグ実行などを行うアドオンツール類は、すべて無効にします。アンチウイルスは残しておきますが、まずはテストのため、一時的にOFFにします。Wordで、Wordfast以外のすべてのテンプレートとアドインを無効にします（［ツール］→［テンプレートとアドイン］）。この状態で同じ作業をして、異常終了やシステムのフリーズが再現される場合には、Wordfastが原因である可能性があります。画面がフリーズする場合は、［Ctrl］＋［Pause］（キーボードによっては［Ctrl］+［Break］）を押し、表示されるダイアログボックス内の［End］をクリックします。可能であれば、Wordfastが異常終了等の原因であると結論づける前に、他のコンピュータでも同じ作業を実行して、確認してください。
異常終了やフリーズが起きる場合は、Wordfastが最新版であるかどうか確認してください（最新版はwww.wordfast.netにあります）。最新版でも異常終了などが続く場合は、www.wordfast.netのホットラインまでご連絡ください。報告内容について、早急に対応いたします。
Windows2000とMs-Word 2000（またはそれ以降）の組み合わせでは、安定性が大幅に高くなっています。
Wordfastが起動しない
これには、以下の原因が考えられます。
1. Normal.dotファイルの異常： Ms-Wordを閉じます。「Normal.dot」という名前のすべてのファイルを検索し、それらをすべて「Normal.old」と改名するか、あるいはすべて削除します。「Normal.dot」が見つからない場合は、隠しフォルダの説明を参照して、再びNormal.dotファイルを検索してください。Ms-WordとWordfastを再び起動してください。
2. Ws-Wordのインストールに関する問題： Ms-Wordは、問題なく使えても、インストールが不完全な場合があります。VBAモジュールが古かったり、存在していない可能性があります。Ms-Wordの完全なインストールについては、Ms-Wordのマニュアルを参照しください。また、［Alt］+［F11］を押してVisual Basicウィンドウを開き、以下を確認してください。［ツール］メニューの最初のサブメニュー［References］をクリックして、以下に示す4つがチェックされることを確かめてください。
- Visual Basic for Applications
- Ms-Word X Object library
(Xは7以上の数) 
- Microsoft Forms 2.0 Object library
- Microsoft Office X Object library
(Xは7以上の数)

マッキントッシュ
クラシックモード(OS 7、8、9)： Ms-Wordに割り当てられるメモリの不足により、問題が生じる場合があります。ハードディスク上のMs-Wordアプリケーションをクリックしてください（単に選択するだけで、起動はしないでください）。ファイルメニューから、「情報を見る」サブメニューをクリックします。Wordに、少なくとも32000（余裕があれば64000）のメモリを割り当てます。
Wordfastは、PCでもMacでも使用できます。TMとグロッサリのファイル名および保管場所のフォルダ名には、アクセント付きの文字、スペース、句読点、シンボルなどを含めず、長さ32文字未満のシンプルな名前を使用してください。これはTMとグロッサリについて当てはまることで、Wordの文書ファイルには関係ありません。
Wordfastがスタートアップフォルダ内にあるにもかかわらず、Wordの起動時にWordfastツールバーが見あたらない場合（［表示］→［ツールバー］の中にも「Wordfast」の項目がない）には、［ツール］→［テンプレートとアドイン］を使ってWordfastテンプレートを有効にします。あるいは、以下の助言（福岡在住のEdward L.さんより頂きました）に従ってください。「Macの場合、スタートアップフォルダ内のWordfastファイルには、シンプルテキストのデータフォークが添付されています。私はTypeをW8TNに、CreatorをMSWDに変更（Ms-Wordテンプレートで使用されている設定）しました。これで、今では通常どおり、Ms-Wordを起動したときにテンプレートを起動できるようになっています。この変更を行うのに、私はFile Buddyを使いました」
Deborah S.さんは、以下のように書いています。「Office 98に限定されますが（OSXでも同様）、マイクロソフトのサポート記事Q179217「Using First Run Installation to Troubleshoot Mac Office」が参考になります。
引用: 
「OfficeプログラムのFirst Run Installationによって不具合を修正する場合には、ファイルが破損している可能性があるので、多くの場合、複数のファイルを事前に削除しておくと効果的です」 システムフォルダから下記をすべて削除することを推奨します。
· Embedding Preferences (Preferences)

· PPC Registration Database (Preferences)

· Microsoft Component Library (Extensions)

· Microsoft OLE Automation (Extensions)

· Microsoft OLE Library (Extensions)

· Microsoft Structured Storage (Extensions)»

引用ここまで
また、WordfastのファイルもStartupおよびTemplateフォルダから他に移動し、Normalテンプレートは削除します。この状態からOfficeアプリケーションを起動すると、上記の削除されたコンポーネントのコンフィギュレーションが自動的に実行されます。
MacFixitフォーラムで読んだところによると、Internet Explorer 5は、Office 98に必要なものより古いバージョンのコンポーネントライブラリをインストールするとのことです。私が経験した問題は、おそらくOutlook Expressが同じような問題を引き起こしたのではないかと思います。
つまり、非常に多くのプログラムに対して一通りの設定が適用されることに問題があるのではないかと思います。何が起こっているにしろ、それらはWordfastのせいというよりは、こうしたコンポーネントのせいだと思います。Wordfastはただ、これらをよく利用するので、問題点に行き当たる可能性が高いのです」
このマニュアルで使用される用語の定義
（Ms-Wordの用語については、ごく簡略に触れています。詳細はMs-Wordのヘルプまたはマニュアルを参照ください）
Microsoft Word(Ms-Word)：  現在このマニュアルを読むのに使用しているアプリケーション(あるいはソフトウェア)。ほとんどのユーザーは、Ms-Wordの機能のうち、ごく限られた部分だけを使用しています。プロの翻訳者にとって、検索と置換（付録 IVを参照）、ツールバーやショートカットの設定、マクロに関する基本的な知識などといったWordの高度な機能は、少し学習すれば得るところが多いでしょう。これらの専門知識を学んだり、トレーニングを受けてみることをぜひ検討してみてください。それにかかる時間と費用は、すぐにでも取り戻すことができるはずです。
Microsoft Office： 複数のアプリケーションから構成されるソフトウェア製品です。Ms-Wordも、この中に含まれます。Ms-Officeには、Ms-Word、Excel、PowerPoint、Access、FrontPageなどが含まれますが、Ms-WordとExcelだけを含む限定版も販売されています。
VBA(Visual Basic)は、すべてのOfficeアプリケーションによって共有されるプログラミング言語です。Wordfastは、外部のAPI、アドオン、DLLなどへのコールを使用せず、純粋なオリジナルのVBAのみを使用して書かれています。WindowsでもMacでも使用でき、他のプラットフォームにもポーティングできるのは、このためです。
マクロ：  Ms-Wordを多用していると、反復性の高い操作を繰り返さなければならない場合があります（例えば、多くのWordの文書の最初のパラグラフのフォントをすべて変更しなければならない場合を想像してみてください）。マクロの記録機能を使うと、Ms-Word内での操作内容を自由に記録することができます。いったん記録したマクロは、マクロのダイアログボックス（［Alt］+［F8］）を使って簡単に呼び出し、何度でも実行することができます。また、特定のマクロにショートカットを割り当てると、さらに簡単にマクロを実行できます。マクロは、VBAによって記述されます。［Alt］+［F11］を押すか、あるいは［ツール］→［マクロ］→［Visual Basic Editor］を選択してVBAエディタウィンドウを開くと、目的のマクロが、「Normal」テンプレートのコードモジュール内に表示されます。
マクロウイルスまたはMs-Wordウイルス： 何らかの言語で記述されたあらゆる実行プログラムは、ある意味、ウイルスとして動作する可能性があります。アプリケーションとウィルスの違いは、ウイルスの場合は、破壊や破損を目的として作られているという点です。Ms-Wordの文書ファイルやテンプレートファイルには、画像や書式などの他にも、VBAコードを含めることができます。
Ms-WordやOffice、マクロ、VBAウイルスなどにも対応した、なるべく最新の有名なアンチウイルスソフトを導入することをお勧めします。しっかりしたアンチウイルスソフトであれば、インターネット経由で定期的に更新版を入手することができます。またそうしたソフトの開発元は、攻撃を受けたユーザーからの報告に基づいてウイルスのデータベースを維持したり解決策を講じているので、ユーザーの意見は大事に扱われます。
新たにリリースされるダウンロード版のWordfastは、必ず事前にスキャンするようにしています。2003年12月現在で、Wordfastの登録ユーザーは10,000を超え、そのうち2,000を超えるユーザーが、日々、公開の討論グループで発言しています。万が一Wordfastがウイルスに感染すれば、ただちに分かります。
アンチウイルスによって、Wordfastがウィルスであると報告される場合： さまざまなアンチウイルスソフトのうち、20種類中1種類程度は、この問題を起こします。Wordfastには、多くのVBAコードが含まれています。初歩的、あるいは信頼性の低いウィルス検知アルゴリズムを使っているアンチウイルスアプリケーションは、Wordfastを誤ってウイルスとして報告する場合があります。この場合は、以下のいずれかまたはすべてを実行してください。
1. 他のアンチウイルスソフトでWordfast.dotファイルをスキャンする（他のアンチウイルスソフトを持っている人に試させてもらうのがいいでしょう）。他のアンチウイルスソフトでもWordfast.dotファイルがウイルスであるとされた場合には、問題は深刻です。その場合、なんらかの文書ファイルかテンプレートから、Wordfast.dotにウイルスが感染した可能性があります。その場合は、info@wordfast.netまで直ちにご報告ください。
2. アンチウイルスソフトの製造元に連絡し、警告が出たことを伝えるとともに、製造元にもWordfastを同じ方法でダウンロードしてもらい、テストしてもらう。誠実な製造元であれば、アンチウイルスソフトを修正するか、あるいはWordfastがウイルスに感染していることを突き止めてくれるでしょう。
3. Wordfastホットライン（infor@worfast.net）に連絡を取る。あわててメーリングリストに投稿する必要はありません。これまでのところ、そのようなメールはすべて、間違いであることが判明しています。
ドキュメントとテンプレート： 文書（ドキュメント）ファイルには、文書の内容(つまりテキスト)が含まれます。
テンプレートとは、文書ファイルを作成する際に使用できる文書ファイルの「ひな型」で、事前にレイアウトが設定されています。これにより、ユーザーは文書の外観ではなく、内容に専念することができます。テンプレートは、Ms-Wordのアドインとして使用し、Wordの機能を拡張することもできます。Wordfast自体は、こうしたアドインに該当します。
通常、テンプレートは文書ファイルとして開くのではなく、 事前に定義された外観で新しいドキュメントを作成するために使用するか、あるいは［ツール］→［テンプレートとアドイン］メニューを使用して、Ms-Wordのテンプレートのリストに加えられます。Wordfastは、後者の部類に入ります。
ツールバー：  Ms-Wordは、その他のすぐれたアプリケーションと同様、ツールバーを積極的に利用しています。ユーザーは、これらのツールバーをカスタマイズすることができます。Ms-Wordをよく使う翻訳者にとって、ツールバーをカスタマイズする方法は、ぜひとも知っておくべき知識です。
Ms-Wordの［表示］メニューにある［ツールバー］オプション（ツールバーエリアで右クリックすると簡単に表示できます）を使うと、各種のツールバーの表示と非表示を切り替えることができます。使用していないツールバーは、非表示にしてください。というのも、これらは画面のスペースを占領し、混乱の原因にもなるからです。ツールバーをカスタマイズするには、ツールバーメニューの［ユーザー設定］オプションを使用します。
［ユーザー設定］ダイアログボックスで、［コマンド］タブ（2つ目のタブ）を選択します。このタブ内のコマンドリストに含まれるコマンドは、マウスボタンを押してドラッグすることができます。試しにコマンドを1つ選んでドラッグし、Wordのいずれかのツールバーの上でドロップしてみてください。すると、選択したアイコンがツールバーに追加されるはずです。Ms-Wordでひんぱんに利用する機能があり、それを使用するのにメニューを使っているのであれば、そのコマンドをツールバーに含めることによって作業を早めることができます。
ツールバーからアイコンを削除するには、（［ユーザー設定］ダイアログボックスを開いた状態で）アイコンをツールバーからドラッグして、ツールバーの外部でドロップすると 削除できます。
Wordfastユーザーの場合、［標準］または［書式］ツールバーのいずれかに、次の2つのアイコンを加えることを推奨します。1つは、［書式］→［書式のコピー/貼り付け］です（これは非常に便利な機能です。アイコンはブラシまたは短いほうきのような図柄です）。もう1つは、［表示］→［フィールドコード］です。Wordfastのツールバーは、カスタマイズしないでください。
選択 マウスの左ボタン（Windows）または単一のボタン（Mac）を押したまま、文書内のテキストの上でマウスをドラッグすると、文書の一部分を選択できます。選択された部分は、反転表示（通常は黒地に白）になります。このような選択がされると、挿入ポイント（点滅するカーソル）はなくなります。また、［Shift］キーを押しながら矢印キーを使ってカーソルを動かすことによっても、こうした選択ができます。
選択を取り消すと、挿入ポイント（すなわちカーソル）が再び現われます。
ブックマーク ブックマークは、実際の本に挟むしおりと同じように、文書内の特定の場所に素早く移動できるように、文書中に挿入します。［挿入］メニューを使えば、選択している部分または挿入ポイントにブックマークを挿入することができます。ブックマークには、名前を付けなければなりません。ブックマークを使えば、選択されていた部分の文書中での位置と範囲を記憶させることができます。
ブックマークは、文書ファイル内の情報として、文書ファイルとともに保存されます。
Ms-Wordの［ツール］→［オプション］→［表示］ダイアログボックスを使うと、ブックマークの位置と範囲を特殊な灰色の[括弧記号]を使って表示させることができます。
ブックマークは文書の一部で、リンクや自動生成の索引、目次などを含む文書では、重要な役割を果たします。文書を翻訳する際には、同じブックマーク名を保持したまま、訳文の中の対応する範囲に対してブックマークを移設する必要のある場合があります。同じ文書内に同じ名前の複数のブックマークは定義できないため、Wordfastでは、独自の方法を使って、翻訳の途中（原文と訳文が同時に存在する状態）のブックマークを処理します。詳細は、ブックマークに関する説明を参照してください。
ブックマークについての詳細は、Ms-Wordのヘルプまたはマニュアルを参照してください。
フィールド： フィールドは、［挿入］→［フィールド］メニューを使って文書内に挿入できます。通常、フィールドには、Ms-Wordによって計算または何らかの処理が行わなれなければならないコードが含まれています。したがって、フィールドには、2つの表示方法があります。1つはコード表示、もう1つはコードの実行結果の表示です。フィールドの表示モードを切り替えるには、［ツール］→［オプション］→［表示］ダイアログボックスまたは［Alt］+［F9］ショートカットを使用します。
フィールドは、作成されると同時に計算されます。フィールドの上にカーソルを置いて［F9］を押すと、フィールドを強制的に更新（再計算）することができます。
更新されていないフィールドは、正確な値を示していない可能性があります。例えば、目次はTOCフィールドによって生成されますが、本文の内容に応じて更新しなければ、古い計算結果のまま表示されている可能性があります。
更新の際にエラーが発生すると、フィールドからのエラーメッセージが表示されます。
ブックマークについての詳細は、Ms-Wordのヘルプまたはマニュアルを参照してください。
タグ： タグについての詳細は、タグに関する説明を参照してください。タグとは、翻訳できない特殊な要素（通常灰色または赤で表示）のことで、「タグ付きファイル」と呼ばれる種類のファイルの中に含まれます。「タグ付きファイル」とは、専用のソフトウェア（Rainbow Horizon、PlusTools、Trados Staggerなど）によって、翻訳作業のために前処理の行われたファイルです。
区切り文字は、タグと混同してはなりません。区切り文字は、原文および訳文セグメントの始まりと終わりの位置を示す紫のシンボル（例：[image: image64.png]{0>



）です。
区切り文字が削除、追加あるいは編集されると、セグメントは正しく機能せず、不正なセグメントになります。不正なセグメントは、クリーンアップ時に問題を引き起こします。
セグメント： セグメントとは、翻訳の基本単位です。セグメントは通常、文です。場合によっては、文ごとにではなく、パラグラフ全体をひとまとめにして翻訳する必要のあることもありますが、そのような場合はあまり多くはありません。Wordfastの「Sentence」分割モードは、句読点をまったく使用しない言語のように、非常にまれで特殊な場合にのみ使用するべきです。ほとんどの言語では、「Sentence」モードを使用するべきではありません。
Wordfastでセグメントに対する翻訳作業をしているとき（原文および訳文セグメントが色つきの背景のボックス内に表示されているとき）、そのセグメントは、「開かれている」と言います。開いているセグメントを翻訳し終えたら、セグメントを「確定」します（データベース用語で言う「コミット」）。これは、データをTM（翻訳データベース）に書き込む操作に相当します。これが終わると、セグメントは閉じ、次のセグメントが開きます。
原文（ソース）、訳文（ターゲット） 翻訳は、文書を原文（ソース）言語から訳文（ターゲット）言語に変換する作業です。翻訳案件によっては、1つのソース言語の文書が多くのターゲット言語に翻訳される場合があります。ただし、個々の翻訳者の大部分は、1つのソース言語と1つのターゲット言語からなる1つの言語ペアの翻訳を担当します。
翻訳単位(TU) TUとは、原文セグメントと訳文セグメントの1組のペアのことです。TUには、追加情報として、作成日やその他のオプション属性も記録されます（以下を参照）。
翻訳メモリ（TM） TMとは、複数のTUから構成されるTUのデータベースです。ほとんどの翻訳ツールは、翻訳メモリに関して独自のフォーマットを採用しています。Wordfastでも、独自のフォーマットを採用しています。ただし、他の大部分のツールとは異なり、WordfastのTMフォーマットはオープンフォーマットで、各種のエディタを使って編集することができます。異なるTMフォーマットの橋渡しをする共通フォーマットとしては、TMX翻訳メモリフォーマットがあります。Wordfastは、TMXフォーマットに対応しています。
属性：  各TUには、属性が付与される場合があります（最大5個まで）。典型的な属性の一つに、TUを生成した翻訳者のIDがあります。他には分野、クライアントなども属性として付与することができます。5つの属性は、それぞれ複数の異なる値を取ることができ、値の選択肢はドロップダウンリストに保存します（［Wordfast］→［Translation memory］→［TM Attributes］タブで表示できます）。例えば、Subjectという名前の属性の値として、「科学」、「文学」、「ビジネス」の中から1つを選ぶようにすることができます。ドロップダウンリスト内に表示される値は、「アクティブな」値と呼びます。
属性は、TMを整理する際に利用することができます。詳細は、属性に関する説明を参照してください。
マッチ：  翻訳ツールの目的の1つは、翻訳しようとする原文セグメントに「マッチする」（類似または一致する）TMを探し出すことです。類似または一致するTUが見つかると、TM内から見つかったTUの原文セグメントと現在の原文セグメントとの一致率の数値が、小さなフォントで表示されます。この値は、0～100の範囲のパーセンテージ値です。
ペナルティ：  一致率が計算される際に、特定の条件にあてはまる場合にペナルティを与えて一致率を下げることができます。通常、ペナルティは、属性値に基づいて適用します。詳細は、ペナルティの説明の該当部分を参照してください。
付録 I – セグメント分割とTMについて
セグメント分割
Wordfastは文書をセグメントの集合とみなします。セグメントは通常は文で、ピリオドや疑問符のような文末記号（ESP）によって区切られます。セグメント分割の基準として使用する文末記号（ESP）は、Wordfastの［Setup］→［General］タブで変更できます。段落区切り、ページ区切り、セルの終了、タブ文字などでも、セグメントは区切られます。以下に示す例では、セグメントは合計10個になっています。
The mark-ups for retail are as follows: for class A stores, 10%. For class B stores, 15%. Please observe the following chart:
	Class
	Class A
	Class B

	Mark-up. No exceptions.
	10%
	15%


These mark-ups must be applied at all times.
上記の例の中で、「10%」と「15%」はセグメントとして認識されていないことに注意してください。セグメントとして扱われるには、少なくとも1つの翻訳可能な要素（少なくとも1個の、数字や記号ではない文字）を含んでいる必要があります。セグメントの例を参照してください。ただしWordfastでは、このような翻訳できないテキストを強制的にセグメント化することもできます。詳細は、Pandra’s boxの「SegmentAll」コマンドを参照してください。
翻訳メモリがない状態でも、セグメント分割機能は、時間の節約と生産性の向上に役立ちます。紙に印刷された文書から翻訳する場合の問題点としては、以下を挙げることができます。
1. 目の疲れ： 目を、つねに紙の文書とコンピュータの画面との間で往復させなければなりません。1分間の間に、目は何度となく焦点を合わせ直す作業を繰り返さなければなりません。このため、多くの翻訳者は、長年仕事を続けるうちに視力の低下に苦しめられることになります。
2. 脳への負担： 一つの文を翻訳し終えたら再び紙原稿を見て、翻訳を終えたばかりの部分を探し出して、次の文を読む必要があります。この作業には集中力が必要で、頭を疲れさせる原因になります。
3. 訳抜け（見落とし）： 上記の2が原因となり、段落ごと、または段落内の文を誤って見落としてしまうことがあります（こうした見落としは、翻訳のプロとしては、致命的なミスにもなります）。翻訳者は、以下の例に示すように、100個の似通った文が連なった文書を訳さなければならない場合もあります。


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

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

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

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

Please apply the following mark-up for Class P: 9%








以下、同じような文が3ページ続く･･･。

もしこの中で1行でも訳抜けがあれば、翻訳者の責任になります。
電子ファイルの原稿をセグメント分割して作業すれば、こうした心配はまったくありません。セグメント分割機能によって文書は忠実にセグメント化され、翻訳することが求められるので、見落としや訳抜けを防止することができます。また上記のような例では、最初の行を翻訳し終えると、Wordfastが次の行を認識し、候補の訳文を提示することによって下訳もしてくれます。
4. その他の重大なミス： 先ほどの例の2行目を見てください。TT-001というパラメータが含まれています。このパラメータは翻訳するべきではなく、忠実にコピーする必要があります。ここでは、このパラメータの後半部分は数字（ゼロ-ゼロ-イチ）で入力しなければなりません。アルファベット（オー-オー-アイ）ではありません。この例は、簡単に見えるかもしれませんが、 技術文書には、こうした奇怪なパラメータが数多く含まれます。これらは、翻訳者にとっては厄介な存在ですが、顧客にとっては、非常に重要なものなのです。たった一つのミスタイプでも、顧客のマニュアルの品質を大きく損なう危険性があります。
5. Wordfastには、翻訳できないパラメータが原文から訳文に正確にコピーされていない場合に警告を表示する、品質チェックアルゴリズムが搭載されています。また、顧客が指定する表記などの仕様を遵守するのに役立つQC機能も搭載されています。
6. 文書のレイアウト： 2つ前のセグメント分割の説明で使った例を見てください。紙を見ながら翻訳する場合、細かいレイアウトを再現するために、書式や表、罫線、色、フォントなどを自分で調整しなければなりません。Wordfastは、訳文セグメントの書式を、つねに原文セグメントと同じに保ちます（原文セグメントの最初の1文字の書式が訳文セグメントに適用されます。また、翻訳してはならない要素などのスタイルも、できる限りコピーしようとします。ただしフォントの太字や斜体の設定は、場合によってはユーザーが行う必要があります）。
7. 用語の一貫性： 大規模な翻訳プロジェクト（例えば、毎月50ページ分の翻訳を特定の顧客から継続的に請け負い、毎回5日間で仕上げるというような場合）では、そのプロジェクトに関わる仕事をするたびに、その顧客固有の用語を思い出さなければなりません。Wordfastを使えば、顧客ごとの設定を作成して、使用するTMとグロッサリを記憶させておくことができます。Wordfastでは、顧客専用のグロッサリに登録されている用語と異なる訳語を使用したときに、警告を表示することができます。
翻訳メモリ（TM）
セグメント分割機能は、翻訳メモリ（TM）と連携しています。セグメントを1つ翻訳するごとに、その内容はTMに保存されます。したがってTMは、翻訳単位（TU）を集めたデータベースということになります。TUには、原文セグメント、訳文セグメント、作成日、使用言語ならびにTU作成者のIDが記録されます。また、TUには使用回数カウンタが含まれており、再利用された回数が記録されます。TUは、再利用されればされるほど、価値が高いものと見なされます。
技術的な文書の翻訳では、多くの場合、翻訳メモリを使えば時間を大幅に節約できます。その理由は、Wordfastが、すでに翻訳されたセグメントを識別して提示してくれるからです。訳文が提示された場合、翻訳者は内容を点検して確定するだけで、次の作業に進むことができます。
Wordfastは、セグメントを切り出す際にTM内部をスキャンし、原文セグメントに完全または部分的に一致するデータがないか探します。マッチするTUが見つかると、そのTUの訳文セグメント（保存されている訳）が提示されます。このとき、翻訳している文書内の原文セグメントと、提示されたTUの原文セグメントの一致率（0～100の数値）が同時に表示されます。100%の場合、完全に一致していることになります。一致率の数字があいまい一致の下限設定値（ユーザー定義可能）より高く100%より低ければ、「あいまい一致」（fuzzy match）とみなされます。下限設定値よりも一致率が低い場合は、候補として提示されません。
訳が提示された場合は、［Ctrl］＋［Alt］＋［M］を押すと、TMの検索によって見つかったTUを表示することができます。あいまい一致の場合には、文書の原文セグメントとTUの原文セグメントの間で異なる部分が強調表示されます。「TMの管理」セクションにも有用な情報を記載していますので、ご参照ください。
複数のTUが見つかった場合には、［Alt］＋［→］／［←］を押せば、一致率の異なる候補を表示することができます。
付録 II – 言語とスペルチェックの設定
１つの文書には、異なる言語のテキストが含まれることがあります。Ms-Wordでは、言語はフォント、色などと同様にテキスト属性の一つとされています。Wordメニューの［ツール］→［その他の校正ツール］→［言語の選択］を使って、特定の言語を文書内で使用する言語に設定します。この言語設定は、例えばスペルチェックを実行する際などに重要です。

通常、クライアントから受け取る文書ファイルのテキストのすべてには、原文言語（例えば、英語）がテキスト属性として設定されています。翻訳する際には、訳文テキストにはテキスト属性として訳文言語を設定することが重要です。これにより適切な辞書を使って訳文セグメントのスペルチェックを実行できるようになります。この設定をするには、Wordfastの［Setup］→［Segment］タブを使います。

1つの文書ファイル内には、複数の言語のテキストが含まれることがあります。Ms-Wordでは、言語は、フォントや色と同様に、テキストの属性として設定されます。Wordの［ツール］→［その他の校正ツール］→［言語の選択］を使うと、選択した部分の言語属性を設定できます。言語設定は、例えばスペルチェックの場合などに重要な設定です。
通常、クライアントから送られてくる文書内のテキストは、言語属性がソース言語（例えば英語）に設定されています。翻訳する場合は、訳文テキストの言語属性をターゲット言語（例えばフランス語）に設定することが重要です。これにより、適切な辞書を用いた訳文セグメントのスペルチェックが可能になります。この設定は、Wordfastの［Setup］→［Segments］タブ内で行うことができます。
Wordfastでは、訳文セグメントに対して、この設定によって指定された訳文言語を適用します（ただしWordfastの［Setup］→［Segements］タブ内でWordのデフォルト言語を使うようにした場合にはデフォルト言語が適用されます）。また、訳文セグメントの言語設定を変更する設定をすべて無効にすると、Wordfastはターゲット言語への変更は行いません。
付録 III - マクロの例
注意： この件については、http://www.wordfast.netからアクセス可能な「Wordfast Knowledge Base」で、より多くの情報を参照することができます。
Pardra’s Boxの「Macro...」コマンドで指定するマクロについて
（PCのみ）：マクロ名の代わりに「Key=」と、外部辞書連携の項で説明したようなテキストを続けて入力すると、入力したキーストロークを実施させることができます。以下に例を示します。

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


この例では、L&H社のPower Translator 7のテキスト読み上げ機能により、セグメントが開くときに、翻訳対象の原文を読み上げるためのキーストロークが指定されています。
マクロの作成
通常、マクロはNormal.dotに入力するべきです。Normal.dotへのマクロの入力は、Ms-Wordの［ツール］→［マクロ］→［Visual basic editor］（または［Alt］＋［F11］）でVBAウィンドウを開くことによって行います。ウィンドウの左側で、「Normal」をダブルクリックします。モジュールがない場合は、［挿入］メニューを使ってモジュールを追加します。通常、「Module1」という名前の新しいモジュールが追加されます。それをダブルクリックしてください。すると、画面の右側にウィンドウが開きます。以下に示すサンプルのマクロは、このウィンドウ内に貼り付けます。また、内容を編集する場合は、このウィンドウ内で編集します。これらのマクロは、Ms-Wordを終了するときに、Normal.dotの内部情報として保存されます。
Wordfastホットラインでは、VBAとマクロに関するサポートは提供いたしません。Ms-Wordのマニュアルや、関連する文献等を参照してください。
例えば、以下で説明する最初のマクロを試しに使ってみたい場合は、Wordfast設定画面の［Setup］→［PB］→[Macro...]で、QCマクロあるいはポストセグメンテーションマクロとして、該当するコマンドに「Normal.Module1.CheckLength」と入力する必要があります。
マクロにショートカットを関連付けるには、［表示］→［ツールバー］→［ユーザー設定］を使用します。［キーボード］をクリックします。左端のリストの中から、カテゴリーとして［マクロ］を選びます。右端のリストの中から、マクロの名前をクリックします。テキストボックスにショートカットを入力して、［割り当て］をクリックします。ダイアログボックスを閉じます。
Wordfastで使用するマクロにおいては、以下の文または命令はできる限り使用しないでください。
End （これを使うと、Wordfastを含むVBAプロセスのすべてが終了します）。ただしMacroMaidenマクロでは、特定の条件下で翻訳セッションの開始を禁止する場合に使用できます。
Close （Closeの後に自分が開いたファイルのファイル番号を続けるのは問題ありません。ただし、単にCloseだけで記述すると、Wordfastも含むすべてのI/Oファイルが閉じます）
Reset （Wordfastのものを含め、開いているI/Oファイルをすべて閉じます）
ディスク上のI/Oファイルを開いたり閉じたりする必要がある場合は、必ずFreeFile()関数を使い、利用可能なI/Oファイル番号を調べるようにしてください。これを使わなければ、ユーザー定義のマクロは、すでにWordfastで使われているファイルと干渉する可能性があります。
QCまたはポストセグメンテーションマクロによってセグメントの確定を拒否してユーザーに翻訳の修正を求めるようにするためには、マクロによって、文書内のどこかに「WfStop」ブックマークが追加されるようにしなければなりません（これを行うには、マクロの最後にSelection.Bookmarks.Add "WfStop" という命令を追加します）。Wordfastは、このブックマークを見つけるとセグメントの確定を取り消してブックマークを削除し、訳文セグメントを再び表示します。
セグメントの文字数をチェックするマクロ
上記で説明した対話モードを利用したQCマクロの例を以下に示します。このマクロは、訳文セグメントが、スペースを含めて80文字以上の長さでないことを確認するものです。それ以上の長さの場合には、セグメントを確定せずに再び開きます。
Sub CheckLength()

If Not ActiveDocument.Bookmarks.Exists("WfTarget") Then Exit Sub

If Len(ActiveDocument.Bookmarks("WfTarget").Range.Text) > 80 Then

    If MsgBox("Target > 80 signs! Stop and edit?", vbYesNo, "Wordfast") = vbYes Then

        Selection.Bookmarks.Add "WfStop"

    End If

End If

End Sub

セグメントの視覚的な長さのチェック
以下のマクロは、前のマクロと同じことをしますが、テキストの文字数ではなく、実際の視覚的な長さを基準として使います。セグメントの視覚的な長さは、フォントに依存することに注意してください。
Sub CheckRealLengthOfText()

'This macro warns the user if the target segment is over 130% of the source's length.

'The *real* visible length of text is compared, not just character count

'(Of course we assume both source and target have the same font and size)

Dim I As Integer, Segment As Range

Static L(1) As Long

For I = 0 To 1

    If I = 0 Then

        Set Segment = ActiveDocument.Bookmarks("WfSource").Range

    Else

        Set Segment = ActiveDocument.Bookmarks("WfTarget").Range

    End If

    Selection.Start = Segment.Start: Selection.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

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, "Wordfast") = vbYes Then

        Selection.Bookmarks.Add "WfStop"

    End If

End If

End Sub

引用符の一貫性のチェック
以下のマクロは、原文／訳文セグメント間で引用符が一貫しているかどうか（同じタイプの引用符が同じ数だけ使用されているかどうか）をチェックします。このマクロを使うには、Wordfast画面から［Setup］→［General］を選択し、QCマクロまたはポストセグメンテーションマクロとして指定してください。
引用符の不一致が発見された場合、Wordfastが警告を発します。ユーザーは、セグメントに戻って問題を修正するか、そのまま次のセグメントに移るかを選択できます。
Sub CheckQuotes()

If Not ActiveDocument.Bookmarks.Exists("WfSource") Then Exit Sub

Dim I As Integer, Src As String, Trg As String, Quotes As String, Uq As String

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

Src = ActiveDocument.Bookmarks("WfSource").Range.Text

Trg = ActiveDocument.Bookmarks("WfTarget").Range.Text

For I = 1 To Len(Quotes)

    Uq = Mid(Quotes, I, 1)

    If (InStr(Src, Uq) > 0 And InStr(Trg, Uq) = 0) Or (InStr(Src, Uq) = 0 And InStr(Trg, Uq) > 0) Then

        If MsgBox("Possible problem with quotes (" + Uq + ".) Fix it?", vbYesNo, "Wordfast") = vbYes Then

            Selection.Bookmarks.Add "WfStop"

        End If

        Exit Sub

    Else

        If InStr(Src, Uq) > 0 Or InStr(Trg, Uq) > 0 Then

            If InStr(Src, Uq) > 0 Then Mid(Src, InStr(Src, Uq), 1) = "*"

            If InStr(Trg, Uq) > 0 Then Mid(Trg, InStr(Trg, Uq), 1) = "*"

            I = I - 1

        End If

    End If

Next

End Sub

網かけによるテキストの強調
Q： 蛍光ペンではなく、［罫線］→［線種とページ罫線と網かけの設定］→［網かけ］で黄色の網かけをしたいのですが、毎回メニューを選ぶと時間がかかって作業の効率が上がりません。
A： 以下のマクロに［Alt］+［H］のショートカットを割り当てます。詳細は、マクロをショートカットに関連付ける方法を参照ください。
Sub HighLight()

Selection.Font.Shading.BackgroundPatternColorIndex = wdYellow

End Sub

テキストボックスの内容を新しい文書ファイルに抽出する
Q： 文書内のすべてのテキストボックスに含まれるテキストのワードカウントを計算したいのですが。
A： 以下のマクロを実行してください。このマクロを実行すると、テキストボックス内のすべてのテキスト含む新しい文書ファイルが作成されます。
Sub ExtractFromTextBoxes()

Dim I As Integer, J as Integer, Boite As Variant, ThisDoc As Document

ActiveWindow.View.Type = wdPrintView

Set ThisDoc = ActiveDocument

DocName = ThisDoc.FullName

Documents.Add

On Local Error Resume Next

' Convert InlineShapes (anchored shapes) to regular shapes

For Each Boite In ThisDoc.InlineShapes

    Boite.ConvertToShape

Next

' I > 0 indicates there are still ungrouped textboxes to process

' J is just a security to avoid looping endlessly.

I = 1: J = 0

While I > 0 And J < 10000

    ' Ungroup grouped shapes

    For Each Boite In ThisDoc.Shapes

        Boite.Ungroup

    Next

    ' make sure all textboxes were ungrouped

    ' (embedded groupings may need more than one pass to be ungrouped)

    For Each Boite In ThisDoc.Shapes

        I = 0: I = Boite.GroupItems.Count

        If I > 0 Then Exit For

    Next

    J = J + 1

Wend

For Each Boite In ThisDoc.Shapes

        With Boite.TextFrame

      ' If a textbox has text, copy it into the empty document

            If .HasText Then

                Selection.InsertAfter .TextRange

                Selection.InsertParagraphAfter

                Selection.Start = Selection.End

            End If

        End With

Next

' Ungrouping usually creates a mess:

' close the original document without saving it

ThisDoc.Close 0

End Sub

テキストファイルから文書ファイル（.doc）への変換
以下のマクロは、各行の終わりが段落記号になっているテキスト文書を、Wordの文書のような状態に修正することができます。
インターネットやPDFファイルからコピーしたテキストには行末に段落記号が入る問題がありますが、このマクロで修正することができます。
ただし、段落の範囲を100%確実に推定する方法は存在しないので、注意してください。以下のマクロには、ほとんどのパラグラフを正確に再現でき、通常良好な結果を得ることのできる方法がいくつか組み込まれています。ただし、実行結果については実際に目で見て確認する必要があります。
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

付録 IV – 検索／置換の高度な使い方
注意： この件については、http://www;wordfast.netからアクセス可能なWordfast知識ベースで、より多くの情報を参照することができます。
Ms-Wordの［検索］／［置換］機能では、ワイルドカードやその他の拡張機能を使用することができます。［検索］／［置換］機能を深く理解すれば、作業を大幅に効率化することができます。私自身がまとめ役を務めた翻訳案件で、安全に自動化することのできる操作であるにもかかわらず、翻訳者が何時間もかけて目視確認をしながら手動で検索と置換の操作を繰り返しているのを見て驚いたことがあります。
検索と置換は、正しく実行しないと文書内の不必要な部分まで修正してしまう場合があるので、確かに危険です。安全で効率的な検索置換ルーチンを作成してテストするのには時間がかかるため、短い文書であれば、手動で目で見て確かめながら検索と置換を使う方がよいでしょう。
なお、PlusToolsには、複数のファイルに対して自動または手動モードで利用できる検索・置換機能を搭載しています。これには、必要に応じてユーザーが途中で文書を修正し、その後、検索・置換を再開できる機能も備わっています。
原文へ戻す
Q： 文書ファイルに下訳処理を行ったのですが、原文のファイルが手元に残っていません。セグメント分割されていない元の原文ファイルが欲しいのですが、何か方法はありますか。セグメント分割された状態を元に戻すには、検索・置換の操作を何度も繰り返さなければならないようですが・・・。
A： いいえ、その必要はありません。検索・置換ルーチンを1回実行するだけで大丈夫です。
検索する文字列： 
(\{\0\>)(*)(\<\})(*)(\{\>)(*)(\<\0\})

置換後の文字列： 
\2


［ワイルドカードを使用する］を選択

［書式］ボタンで置換後の［フォント］を「隠し文字以外」に設定（［フォント］タブ内の［隠し文字］チェックボックスにいったんチェックを入れてからチェックを外す）
この方法には、1つだけ制約があります。原文セグメントに隠し文字が含まれていてはならないという点です。通常は、そのようなことはあまりありません。
アメリカ式の金額の数字の表記をフランス式に変換する
アメリカでは数字の3桁ごとの区切りとしてコンマを使い、小数点にはピリオドを使います。これを、フランス式に、それぞれ改行しない空白とコンマとに置き換えます。以下は、2回の検索・置換ルーチンでこれを実行する方法です。
検索する文字列：
.([0-9][0-9])>

置換後の文字列：
,\1


［ワイルドカードを使用する］を選択
続けて、
検索する文字列：
([0-9]),([0-9][0-9][0-9])

置換後の文字列：
\1^s\2

［ワイルドカードを使用する］を選択
この方法は、WordfastのPandra’s Boxコマンドのサンプルの中に含まれています。Wordfastの検索・置換（FR）コマンドは、セグメントの確定時に、現在の訳文セグメント内のみを対象として実行されることに注意してください。
文書内の数字がすべて金額を表している場合には、この検索・置換処理を自動モード（［すべて置換］）で実行してもよいでしょう。しかしながら、科学的な数字と金額とが混合している場合は、この方法を手動で使い、置換するべき対象であるかどうかを実際に見て判断する（Wordの［検索と置換］ダイアログボックス内で［置換］と［次を検索］を交互に使う）ことを推奨します。
テキストからWord文書ファイルへの変換
Q： 文書内の行末が、段落の終わりでないにもかかわらず、すべて改行文字（キャリッジリターン）になっています。通常の段落ごとの書式に修正するにはどうすればよいでしょうか。
A： 絶対的な答えはありません。ただし、作業の大半を検索と置換によって実行し、最終的な点検と不必要に分割された段落を修復する方法で作業することは可能です。マクロを使ったより効率的な方法については、付録IIIの「テキストから文書ファイルへの変換」を参照してください。
検索する文字列：
＾p＾p 
置換後の文字列：
<!?a$

上記の置換により、2連続する段落記号が保持されます（これらは、使用される可能性が非常に少ない文字列（コード）に一時的に置換されます）。
検索する文字列：
＾p 
置換後の文字列：
 

上記の置換により、単一の段落記号がすべて空白に置換されます。［置換後の文字列］には、空白を1つ入力する必要があります。
検索する文字列：
<!?a$

置換後の文字列：
^p^p

上記の置換により、2連続する段落記号が元に戻ります。
この一連の処理は、置換を3回実行する典型的なパターンに該当します。［検索と置換］ダイアログボックスで［ワイルドカードを使用］を選択すると、^p（段落記号）などの特定の文字が使えなくなるため、このように処理を3回に分ける必要があります。
ところで、ちょっと待ってください。..

実は、1回の検索・置換ルーチンで同じことをする方法があります。でも、誰にも教えないでください。これは秘密です。
検索する文字列：
([!^0013])([^0013])([!^0013])
置換後の文字列：
\1 \3

［ワイルドカードを使用する］を選択
\1の後に空白が1つ入っていることに注意してください。どうです、驚きましたか？ ただし、これには注意が必要です。Ms-Wordのバージョンによっては、＾0013が段落記号でなく単なる改行になる場合があるからです。この方法はかなり高度な方法なので、実際に何をしているのかを理解した上でのみ利用するようにしてください。
数の置換
以前、セグメント分割の際にセグメントの一致率が100を超える数値になる問題がありました。これによって文書内に、<}833{>あるいは<}944{>のような一致率が表示されていました。一致率の一の位が重複表示されていたようです（この例では、それぞれ<}83{>と<}94{>が正しい一致率だと思われます）。これを修正するには、どうすればよいでしょうか。他の数字を変更することなく、1回の検索・置換ルーチンで修正することが可能です。
答えは次のとおりです。
検索する文字列：
(\<\})([1-9])(?)(?)(\{\>)

置換後の文字列：
\1\2\3\5

［ワイルドカードを使用する］を選択
説明：  ［ワイルドカードを使用する］チェックボックスにチェックを入れた場合、丸括弧「（」と「）」に囲まれたものは、すべて式と見なされます。「置換後の文字列」に含まれている数字は、「検索する文字列」の引数内の式を指しています。
例えば、「検索する文字列」の引数内の ([1-9]) という式は、1～9の範囲の任意の数字を指します。「置換後の文字列」の引数内の \2 は「式2」を意味します。
よって、検索・置換コマンドは以下のように解釈できます。
以下の連続する５つの式からなるテキストのまとまりを検索します。
1. <}に続いて

2. 1～9の間の任意の数字があり、それに続いて

3. 任意の文字があり、それに続いて

4. 任意の文字があり、それに続いて

5. {\>)
があるような文字列。

このようなテキストのまとまりが検索されると、これら全体が式1、式2、式3、式5の連続したものに置き換えられます。
結果として、重複した数字（式4）は、文書内のその他の記述内容を乱すことなく、一致率の表示から削除されます。追加の安全対策として、検索する文字列の条件として「tw4winMark」スタイルを設定することもできます。
原文セグメントがコピーされている訳文セグメントの削除
Q： セグメント分割した文書内に、TUが一致しない（0%の）ときに原文がコピーされた訳文セグメントがあります。あいまい一致したものと完全一致したものはそのままにして、これらの訳文セグメントだけを空にしたいのですが、どうすればよいでしょうか？
A： 以下の置換処理により、一度の操作で、原文がコピーされた訳文セグメントを空の訳文セグメントに変換できます。
検索する文字列： 
 (\<\}\0\{\>)*(\<\0\})

置換後の文字列： 
\1\2

［ワイルドカードを使用する］を選択
マクロをショートカットに関連付ける
［表示］→［ツールバー］メニュー→［ユーザー設定］を選択します。［キーボード］ボタンを押し、［分類］の中から［マクロ］を選択します。ショートカットの入力ボックス内にショートカットを入力します。［割り当て］ボタンを押して［閉じる］ボタンを押します。
協力者
スクリーンショット提供： Horváth "Frank" Ferenc (http://www.franxerve.kft.hu/)
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