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Instrucciones para anonimizar archivos Word

Para asegurar una evaluacion a doble ciego, todos los archivos que se intercambien entre las/os autoras/es
y las/os revisoras/es deberan ser anonimizados. Esto comprende la eliminacién de los datos personales
que aparecen en el texto y en los metadatos del archivo. Los manuscritos que no cumplan los requisitos de
anonimato serdn excluidos del proceso de evaluacion

1. Los datos personales no deberan aparecer en el texto del archivo

a. Los datos de las/os autoras/es se proporcionaran a través de la plataforma OJS y nunca se
incluiran en el manuscrito.

b. También deberan eliminarse los datos sobre financiacion de proyectos.

c. Encaso de quererincorporar autocitas, se utilizara siempre la tercera persona. Por ejemplo,
no utilizar afirmaciones de tipo: “Como ya hemos demostrado previamente (Lépez y Santos,
2021)”; sino: “Como Ldpez y Santos (2021) han demostrado...” En este caso, se incluira la
referencia con normalidad en la bibliografia: Lopez, S. y Santos, P. (2021). Titulo, ...

d. Siesnecesario utilizar la primera persona, no incluyan los apellidos de las/os autoras/es, sino
simplemente “Autor/a”. En este caso, en la bibliografia se indicara solo “Autor/a (ANO)” y se
ordenara alfabéticamente por la “A” de Autor/a.

2. Los datos personales deberan eliminarse de los metadatos del archivo

a. Para Microsoft 2003 y versiones previas, y versiones de Word de Macintosh:

i. Seleccione en el menu Archivo: Guardar como > Herramientas (o Opciones en Mac)
Seguridad.
Eliminar informacion personal en las propiedades del archivo al guardar Guardar.

b. Para Maclntosh Word 2008 (y versiones posteriores)

i. En el mend Archivo seleccione "Propiedades".
En la pestafia Resumen elimine la informacién identificativa de todos los campos.
Guardar

c. Para Microsoft Office 2007 (Windows):

i. Haga clic en el botdon de Office en la esquina superior izquierda de la aplicacidon
Office.
Seleccione "Preparar" en el menu Opciones.
Seleccione "Propiedades" para el menu Opciones de "Preparar".
Elimine toda la informaciéon de los campos de propiedades del documento que
aparecen debajo de menu principal de opciones.
Guarde el documento y cierre la seccién de campos de propiedades del documento.
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d. Para Microsoft Office 2010 (Windows):

En el menu Archivo seleccione "Informacidn" y haga clic en el icono "Comprobacion de
problemas"
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Haga clic en el icono "Inspeccionar documento”, el cual realizara una busqueda en las
propiedades del documento e indicara si algin campo de propiedades del documento
contiene alguna informacién. Si el inspector de documento encuentra informacion se
lo notificard y le dara la opcién de "Quitar todo", en la cual tendra que hacer clic para
eliminar todas las propiedades del documento y la informacion personal. Después
guarde el documento.
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