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Instrucciones para anonimizar
archivos Word

Para cualquier duda, consulte con la Asistente de Edicion:
bage(@age-geografia.es
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Doble ciego y anonimato

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 dos niveles:

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

2. Los datos personales deberan eliminarse de
los metadatos del archivo
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a) Texto de los archivos

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

e También deberan eliminarse los datos sobre financiacidon del
proyecto.

 En caso de quererincorporar autocitas, se utilizara siempre la
tercera persona. Por ejemplo, no utilizar afirmaciones de tipo:
““Como ya hemos demostrado previamente (Pérez & Martinez,
2019)”; sino: “Como Pérez y Martinez (2019) han demostrado...’
En este caso, se incluird la referencia con normalidad enla
bibliografia: Pérez, J., & Martinez, M. (2019). Titulo.

e Sies necesario 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 porla “A” de Autor/a.

* Puedes encontrar mds informacién aqui (en inglés) o aqui (en espafol).
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https://authorservices.taylorandfrancis.com/peer-review/anonymous-peer-review/
https://comunicarautores.com/2017/02/16/asegurar-un-documento-anonimo/

b) Metadatos de los archivos

1. En el archivo de Word, vaya a la pestana
Archivo

Document5 - Microsoft Word

t Pagelayout References Mailings Review View  Acrobat

Calibri (Body) - 11 + A" A" Aa~ &)
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TNormal | TNoSpacing Heading 1 Heading 2 Title Subtitle Subtle Emp...

B U-axx f-Z-A-

Clipboard Font
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2. Seleccione “Comprobar si hay problemas’
3. Haga clic en “Inspeccionar documento”

@‘ 149 -0 Document5 - Microsoft Word

Home  Insert  Pagelayout References Mailings Review  View  Acrobat
Information about Document5

Save As

4 Save as Adobe PDF

= Permissions

B
[EF Open m‘_iiljl Anyone can open, copy, and change any part of this document.
|"_j‘ Close Protect ———
Document ~
Size
Recent Prepare for Sharing Pages 1
Before sharing this file, be aware that it contains: Words 0
hisw Check for Author's name Total Editing Time 0 Minutes
Print Ll : Title
Tags dd a tag
Save & Send = Versions Comments
Help 1(:5 ] There are no previous versions of this file. Related Dates
Manage Last Modified
i cptions g Verslons s Created Today, 16:03
@ Bxit Last Printed

Related People

Author Torian

Last Modified By

Show All Properties

BAGE

BOLETIN DE LA ASOCIACION ESPANOLA DE GEOGRAFiA
BULLETIN OF THE SPANISH ASSOCIATION OF GEOGRAPHY




4. Enla ventana emergente, haga clic en
“Inspeccionar”

| To check the document for the selected content, click Inspect.

Comments, Revisions, Versions, and Annotations
Inspects the document for comments, versions, revision marks, and ink annotations.

Document Properties and Personal Information
| Inspects for hidden metadata or personal information saved with the document.

Custom XML Data
Inspects for custom XML data stored with this document.

Headers, Footers, and Watermarks
Inspects the document for information in headers, footers, and watermarks.

i Invisible Content

Inspects the document for objects that are not visible because they have been formatted as invisible. This
does not include objects that are covered by other objects.

Hidden Text
Inspects the document for text that has been formatted as hidden.

( Inspect ) Close
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5. En el apartado “Propiedades del
documento e informacion personal”, haga
clic en “Quitar todo”

Document Inspector ? X

Review the inspection results.

@ Comments, Revisions, Versions, and Annotations
No items were found.

‘? Document Properties and Personal Information Rereell
The following document information was found:
* Author

Custom XML Data
No custom XML data was found.

Headers, Footers, and Watermarks
No headers, footers, or watermarks were found.

Invisible Content
No invisible objects found.

Hidden Text
No hidden text was found.

e & & O

1, Note: Some changes cannot be undone.
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6. Cierrela ventanay compruebe que los
metadatos se han eliminado

7. Guarde el documento

Document Inspector ? X

Review the inspection results.

Company
@ Comments, Revisions, Versions, and Annotations I y

No items were found.
Related Dates
@ Document Properties and Personal Information

Document properties and personal information were successfully removed. Last Modified

Custom XML Data Created Today, 16:13
No custom XML data was found.
Last Printed

No headers, footers, or watermarks were found.
Related People

@ Headers, Footers, and Watermarks
& Invisible Content

Mar
No invisible objects found. Manager
Hidden Text Author
No hidden text was found. AT By

Show Fewer Properties

/1 Note: Some changes cannot be undone.

Bl )
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El archivo ya esta anonimizado y listo para
subirlo a la plataforma de nuestra revista.

Si necesita instrucciones adicionales sobre
cOmo subir las revisiones de archivos, consulte
este manual.

Para cualquier duda, consulte con la Asistente

de Edicién: bage(@age-geografia.es
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https://bage.age-geografia.es/ojs/documentos/INSTRUCCIONES%20OJS3%20Cargar%20revision%20manuscrito.pdf
mailto:bage@age-geografia.es
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