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1. REGISTRAZIONE WORDFAST ANYWHERE 
 

 

 

Andare sul sito https://www.freetm.com/ e cliccare su Register a new account 

Inserire un indirizzo di posta elettronica valido e una password alfanumerica 

Appare questa schermata in cui va inserita la vostra combinazione linguistica. Non inserire locales, ma la lingua 

principale (es. EN – English, IT - Italian). 

 

 

 

 
 

 

  

https://www.freetm.com/


2. IMPOSTAZIONE DELL’AMBIENTE DI LAVORO 
 

In Tools, Open SetUp Dialog Box, tab “General” assicurarsi che “Setup Machine Translation” sia impostato come “MT 

not set".  

 

Se così non fosse cliccare sui link e togliere tutti i flag nelle finestre che si aprono.   

 

Le altre tab vanno bene come impostate di default, nella tab “Shortcut” sono elencate tutte le scorciatoie per 

utilizzare più velocemente il programma, nel “Pandora Box” c’è la “Real time collaboration” da impostare quando si 

lavora in team e nella tab “QA” si possono impostare le allerte automatiche a chiusura di segmento. 



3. ACCEDERE ALLA MEMORIA CONDIVISA 
 

Una volta iscritti ci comunicate l’indirizzo di posta elettronica che avete usato in fase di registrazione e noi vi inseriamo 

nel Workgroup. 

 

Quindi Wordafast Anywhere vi invia una e-mail in cui vi dice che Alpha Languages ha condiviso una memoria con voi. 

Fatto ciò rientrerete in https://www.freetm.com/ con i vostri dati e andrete su Tools, Open SetUp Dialog Box.  

Sulla tab “General” farete clic sulla prima voce cliccabile in alto (Setup TMs and glossaries) e una volta dentro 

deselezionerete la memoria selezionata e selezionerete quella nella vostra combinazione linguistica (es.: IT>EN) che 

abbia la manina che sostiene dei quadratini sotto la scritta Type (  che sta a indicare la memoria condivisa).  

 

 
 

 

 

Da qui è possibile impostare anche il glossario: nella colonna di destra selezionerete dunque il glossario nella stessa 

combinazione linguistica per il progetto specifico (vi sarà comunicato di volta in volta). Fare clic su “Save” e nella 

finestra successive su “Save settings”. Per visualizzare il glossario nell’area di lavoro, andare in alto a sinistra su 

“Display” e cliccare su “Show/Hide Glossary Panel”, si apre un riquadro laterale con scritto “Glossary XXX: XX entries”. 

 

  

https://www.freetm.com/


4. INIZIARE A LAVORARE 
 

Da questo momento sarete connessi con il nostro workspace e il pannello di lavoro dovrebbe apparirvi come sulla 

screenshot qui sotto.  

 

 

  

 

4.1 Caricare il file (da una cartella o file condiviso) 
 

Per caricare il file da una cartella sul vostro PC basterà andare su “File” e cliccare su “UPLOAD DOCUMENT FILE” quindi 

sfogliare le cartelle e selezionare quello da caricare, si aprirà automaticamente nell’area di lavoro.  

 

Per caricare un file condiviso sarà sufficiente andare su “File”, poi su “Advanced document management”, evidenziare 

il file condiviso e fare clic su “Open” in alto a sinistra. 

 



Ogni volta che si carica un nuovo file e ad ogni nuovo accesso bisogna sempre assicurarsi che la memoria e il glossario 

siano impostati correttamente (in alto sotto i tastini dovrebbe esserci: Translation memory IT>XX [Shared by 

info@alphalanguages.it]: XXXX private TUs), se al contrario dovesse apparire: No TM Languages IT>XX , reimpostare la 

memoria come indicato al punto 3. 

 

4.2 Controllo Ortografico 
 

Controllo ortografico con Mozilla Firefox (internet explorer sembra non averlo, consigliamo mozilla)  

Andare sul primo segmento source e fare doppio click.  

Si apre il segmento target, posizionatevi qui e fate CLICK TASTO DESTRO> CONTROLLO ORTOGRAFICO> 

LINGUE>AGGIUNGI DIZIONARI. Selezionare il dizionario desiderato e installarlo. In questo modo mentre si digita nei 

segmenti vengono segnalati eventuali errori di battitura. 

 

4.3 Tradurre 
 

Andare sul primo segmento source, fai doppio click con il mouse e si aprirà il target in cui tradurre. 

Per inserire i TAG (es.: , ) è sufficiente posizionarsi nel punto corrispondente della frase e fare 

CTRL+ALT+FRECCIA LATERALE fino a che il tag che bisogna copiare nel target non venga evidenziato. Poi 

CTRL+ALT+FRECCIA IN BASSO per copiarlo nel target.  

È importantissimo mantenere i TAG “attaccati” alle stesse parole/frasi anche nella traduzione, di solito sono grassetti, 

corsivi o altri tipi di formattazione essenziali in fase di pulizia del file. 

Se il segmento source presenta molti tag, nomi e numeri, consigliamo di copiarlo per intero nel segmento target con 

ALT+INSERT e poi tradurre sovrascrivendo.  

 

Per passare al segmento successivo salvando quello appena tradotto ALT+FRECCIA GIÙ. Per tornare la segmento 

precedente salvando quello appena tradotto ALT+FRECCIA SU. 

 

La traduzione è divisa in blocchi, in basso a destra è segnalato da quale a quale segmento sta mostrando (es.:86/223) 

ed è possibile passare da un blocco all’altro con PagSu e PagGiù. 

 

4.4 Concordance 
 

Se c’è qualcosa di cui no si è sicuri è possibile eseguire ricerche in Concordance (la memoria si popola in tempo reale, 

quindi fatelo spesso). Basta selezionare la parola, o le parole, che si vuole cercare e premere CTRL+ALT+C.  

Si apre una finestra con tutti i segmenti contenenti quella parola, o quelle parole, e la relativa traduzione. La 

Concordance si trova anche in “Tools”, “Concordance search”. 

 

4.5 Glossario 
 

Per inserire le parole in glossario nel vostro target basterà premere Ctrl+Alt+freccia a destra o sinistra per cerchiettare 

le parole nel source che hanno una corrispondenza nel glossario (già evidenziate in blu nel testo source), una volta 

raggiunta la voce desiderata e una volta posizionato il cursore nel punto corrispondente del vostro target, premere 

Ctrl+Alt+freccia in giù e la voce viene copiata automaticamente. 

mailto:info@alphalanguages.it


 

Se il riquadro del glossario non dovesse essere visibile sulla destra della vostra schermata, andate sulla voce di menu 

in alto a sinistra Display e fate clic sulla voce “Show/Hide glossary panel”. 

Se trovate una parola che ricorre spesso, siete estremamente sicuri della traduzione che proponete e desiderate 

aggiungerla al glossario per un facile inserimento durante la traduzione, basterà selezionare la parola nel source, fare 

Ctrl+Alt+t e si aprirà la mascherina aggiungi al glossario. Alternativamente selezionate la parola e andate su Tools, 

Glossary Dialog Box e inserite la traduzione nell’apposito riquadro. 

 

 
 

 

 

  



5. SEARCH AND REPLACE 
 

La funzione “Search and Replace” (trova e sostituisci) è in in “File”, “Bilingual File Tools”, “Search and Replace”. 

 

Una volta dentro andare sulla Tab “Find” in alto per cercare e cambiare il termine desiderato. Vedere le note sotto per 

l’opzione “Search and Replace”. 

Cliccare sulle freccette verso il basso per espandere le opzioni avanzate e poter scegliere se cercare nel source o nel 

target, maiuscole e minuscole, verso il basso o verso l’alto, insomma più o meno tutte le funzioni della funzione 

“Trova” di word. 

Una volta cliccato su “Find” Anywhere proporrà una serie di segmenti con un link sul numero di segmento che portano 

esattamente nei segmenti corrispondenti per poterli modificare. 

 



 

 

Ogni modifica va salvata in memoria con le shortcut Alt+Freccia in basso o Alt+End oppure con i tastini di Anywhere, in 

particolare il primo tastino a sinistra (una freccetta verso il basso) o il quinto tastino da sinistra (quadratino bianco). 

La funzione “Search and Replace” per quanto comoda non permette di salvare le modifiche apportate in 

memoria, quando si lavora in team è necessario che tutte le modifiche siano salvate in memoria per 

consentire agli altri di ricevere 100% utilizzabili e fare concordance search produttive.  

 

6. SHORTCUT IMPORTANTI 
Le shortcut permettono di lavorare più speditamente e di concentrarsi maggiormente sul contenuto. 

Eccone alcune molto utili, le altre si possono trovare su “Tools”, “Open Setup Dialog Box”, “Shortcuts”. 

Open Previous Segment Alt+Up 

Open Next Segment Alt+Down 

Close and Save Segment Alt+End 

Copy Source Alt+Insert 

Copy TM Match Shift+Alt+Insert 

Copy Next TM Match Alt+Right 

Next Placeable (TAG o GLOSSARIO) Ctrl+Alt+Right 

Previous Placeable (TAG o GLOSSARIO) Ctrl+Alt+Left 



Copy Placeable (TAG o GLOSSARIO) Ctrl+Alt+Down 

Move to First Segment of Screen Home 

Move to Last Segment of Screen End 

Move to Previous Screen PageUp 

Move to Next Screen PageDown 

Move to First Segment of Doc Ctrl+Home 

Move to Last Segment of Doc Ctrl+End 

Move to Previous Segment Up 

Move to Next Segment Down 

Concordance Search Ctrl+Alt+C 

 

 

Buon lavoro da alphalanguages.it  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.alphalanguages.it/

