
Instrucciones para anonimizar 
archivos Word 

Para cualquier duda, consulte con la Asistente de Edición: 
bage@age-geografia.es 
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Doble ciego y anonimato 
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Para asegurar una evaluación a doble ciego, 
todos los archivos que se intercambien entre 
las/os autoras/es y las/os revisoras/es deberán 
ser anonimizados.  
Esto comprende dos niveles: 
1. Los datos personales no deberán aparecer en 

el texto del archivo 
2. Los datos personales deberán eliminarse de 

los metadatos del archivo 
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• Los datos de las/os autoras/es se proporcionarán a través de la 
plataforma OJS y nunca se incluirán en el manuscrito. 

• También deberán eliminarse los datos sobre financiación del 
proyecto . 

• En caso de querer incorporar autocitas, se utilizará siempre la 
tercera persona. Por ejemplo, no utilizar afirmaciones de tipo: 
“Como ya hemos demostrado previamente (Pérez & Martínez, 
2019)”; sino: “Como Pérez y Martínez (2019) han demostrado…” 
En este caso, se incluirá la referencia con normalidad en la 
bibliografía: Pérez, J., & Martínez, M. (2019). Título. 

• Si es necesario utilizar la primera persona, no incluyan los 
apellidos de las/os autoras/es, sino simplemente “Autor/a”. En 
este caso, en la bibliografía se indicará solo “Autor/a (AÑO)” y se 
ordenará alfabéticamente por la “A” de Autor/a.  

* Puedes encontrar más información aquí (en inglés) o aquí (en español). 
 

a) Texto de los archivos 

https://authorservices.taylorandfrancis.com/peer-review/anonymous-peer-review/
https://comunicarautores.com/2017/02/16/asegurar-un-documento-anonimo/
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1. En el archivo de Word, vaya a la pestaña 
Archivo 

b) Metadatos de los archivos 
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2. Seleccione “Comprobar si hay problemas” 
3. Haga clic en “Inspeccionar documento” 
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4. En la ventana emergente, haga clic en 
“Inspeccionar” 
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5. En el apartado “Propiedades del 
documento e información personal”, haga 
clic en “Quitar todo” 



8 

6. Cierre la ventana y compruebe que los 
metadatos se han eliminado 

7. Guarde el documento 
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El archivo ya está anonimizado y listo para 
subirlo a la plataforma de nuestra revista. 
Si necesita instrucciones adicionales sobre 

cómo subir las revisiones de archivos, consulte 
este manual. 

 
Para cualquier duda, consulte con la Asistente 

de Edición: bage@age-geografia.es 
 

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



	Instrucciones para anonimizar archivos Word
	Doble ciego y anonimato
	a) Texto de los archivos
	b) Metadatos de los archivos
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	Slide Number 9
	Slide Number 10

