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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
eliminacion de los datos personales que aparecen en el texto y en los metadatos del
archivo.

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 OJSy
nunca se incluirdn en el manuscrito.

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

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

d. No se sustituira el nombre del autor/a ni en las citas ni en la bibliografia final.
2. Los datos personales deberan eliminarse de los metadatos del archivo

e En el menu Archivo seleccione "Informacién" y haga clic en el icono
"Comprobacién de problemas”

G] Infprmacion

£ Inicio

[ Nuevo

Medo de compatibilidad

5 Abrir @\ Algunas nuevas caracteristicas se deshabilitan para evitar problemas cuando se
trabaja con versiones anteriores de Office, Si se convierte este archive, se

onvertir habilitaran estas caracteristicas, pero es posible que se produzcan cambios en el

disefio

Obtener

complementos

Proteger documento

Informacién Controle el tipo de cambios que los demés pueden hacer en este documento.

Guardar

Guardar como

Inspeccionar documento

Guardar como © Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Adobe PP Comprobarsihay | = Propiedades del documento y nombre del autor
problemas = Contenido en el que no se puede comprobar si existen problemas de

Imprimir s debido al tipo de archivo del documento.

Compartir o X
—~ Historial de versiones

0y

i o/ Ver y restaurar versiones anteriores,

Historial de

versiones
Transformar

Cerrar -
Administrar documento

@ @) No existen cambios sin guardar,
Administrar
documento ~

e Haga clic en el icono "Inspeccionar documento’, y pulse en inspeccionar, el
sistema realizard una busqueda en las propiedades del documento e indicara si
algun campo de propiedades del documento contiene alguna informacion.
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Las casillas de verificacidn pasaran a estar en verde si es correcto.

Si el inspector de documento encuentra informacién le dara la opcién de
"Quitar todo", en la cual tendra que hacer clic para eliminar todas las
propiedades del documento y la informaciéon personal. Después guarde el
documento.

Inspector de documento ? X

Para buscar en el documento el contenido seleccionado, haga clic en Inspeccionar.

iComentarios, revisiones y versiones:

Inspecciona el documento para ver si hay comentarios, versiones y marcas de revision,

Propiedades del documento e informacion personal

Busca en el documento metadatos ocultos o informacidn personal guardada en el
documento.

Complementos del panel de tareas
Busca complementos del panel de tareas guardados en el documento.

Documentos incrustados

Inspecciona documentos incrustados que pueden incluir informacidn no visible en el
archivo.

Macros, formularios y controles ActiveX
Inspecciona macros, formularios y controles ActiveX,

[ Lapiz

Inspecciona el documento para ver si hay entradas de lapiz.

Titulos contraidos

Incnarrinna sl dorimantn nara husear tevtn ane ce hava rantraida hain un titoln v

Inspeccionar Cerray

Inspector de documento ? X

evise los resultados de la inspeccian,
<
(©) Comentarios, revisiones y versiones
Mo se han encontrado elementos.

| Propiedades del documento e informacion personal
Se encontrd 1a siguiente informacidn del documenta:
* Propiedades del documento
* Autor

Quitar todo

‘._\:/J- Complementos del panel de tareas
Mo hemos encontrado complementos del panel de tareas.

L\:/J- Documentos incrustados
Mo se encontrd ningdn documento incrustada.

(2} Macros, formularios y controles ActiveX
Mo se encontrd ninguna macro, formulario ni control ActiveX,

() Lapiz
Mo se encontraron entradas de lapiz.

(&) Titulos contraidos
No se encontrd ninatn titulo contraido.

L Mota: Algunos cambios no pueden deshacerse,

Volver a inspeccionar Cerrar

Asegurese de que a la derecha ya no aparece su nombre y queda el
documento anonimizado.

Personas relacionadas

Autor Agregar un autor

Ultima modificacidn realizada por  Adn no se guards

Mastrar todas las propiedades



