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1 Introducciodn

Este documento representa el manual de usuaridgmteamites del Grupo Funcional de Duplicado
por apoderamiento o sin apoderamiento de la nugliaakion de Ciudadanos.

Al final del documento, en el Anexo 1 se dan lastgs necesarias, en caso de problemas con el
contraste de la aplicacion, para los diferenteggadores.

2 Requisitos

Para poder realizar un duplicado por apoderamiersio apoderamiento desde sede electronica de la
DGT es necesario cumplir con los siguientes retpssi

» Disponer de un certificado valido soportado poplEaforma de validacion de @Firma que

pueden ser:
= DNiIe / Certificado Digital.
= Cl@ve PIN
= Cl@ve permanente

» Acceder a la aplicacién de la DGT utilizando elegador Internet Explorer 7 o superior, 0 un
navegador compatible.

e Para visualizar los documentos en formato .pdf gereera la aplicacion es necesario contar
con un visor de documentos en formato PDF.

» Si el trdmite se va a realizar por apoderamieatpersona que ejerce de apoderado debe estar
dada de alta en el registro de apoderados de lap@I poder hace este tramite en nombre de
una persona.

» La solicitud de duplicado requiere la firma delntite, para ello se recomienda el uso de la
aplicacion de firma de escritorio de la AdminisibaicGeneral del Estad@autofirma que
puede descargarse desde la sede electronica déTa @través de un enlace en la misma
pagina del tramite.

(C_conoucmnes
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3 Tramites que se pueden realizar de forma

telematica con la aplicacion

Esta aplicacion permite tramitar de forma telenaétic

1. Solicitar duplicado del permiso a cualquier pessdasde la sede electronica de la DGT,
identificAndose mediante un Certificado Digital @dado por la plataforma de validacion
de @Firma, previo pago de la tasa correspondiente.

2. Los motivos por los que puede solicitar el duplacason Extravio, Deterioro o
Sustraccion.

3. Acceder a los detalles de los permisos del usdatigque se solicita el duplicado.

4. Obtener una autorizacion temporal para conducirpmpaga imprimir y permitird conducir
durante un tiempo limitado (3 meses) en tanto beca el duplicado del permiso de
conducir.

(C_conoucmnes
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4 Como realizar un duplicado

4.1Primer paso — elegir el certificado electronico quse

va a utilizar para autenticarse en la aplicacion

Para realizar un duplicado de forma telematicajee®sario utilizar un navegador web. Una vez que
se accede a la direccion electronica de la apboade duplicado desde la sede electrénica de la,DGT
el primer paso es indicar a la aplicacion el degdo digital con el que se va a autenticar lag®s

Se recoge a continuacion la pantalla que muestiglieacion en la que se ha de elegir el certificad

digital:

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre-autenticaclones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

(3

- "
88
h==
S
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE

electronico

= ™ 7 o N,

( Acceder > ) ( Acceder = ) ( Acceder > |

e - g

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
[eqistrarse registrarse

llustracion 1: Eleccion del certificado digital

(C_conoucmnes
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4.1.1 Seleccion DNIe / Certificado electronico

Si seleccionamos la opciéBNIe / Certificado” nos pedira que seleccionemos un certificado:

- 1y
Seguridad de Windows lﬂ

Seleccione un certificado

F—= ;
| Emisor:
| @ Valido desde: 28/08/2019 hasta 28/0...

Haga clic aqui para ver las propied...

"-illl
| Emisor
|| e Valide desde: 02/05,/2019 hasta 01/0...
| Emisor
| Valido desde: 08/11/2016 hasta 08/1..,

[ Aceptar J[ Cancelar |

llustracion 2: Eleccién del certificado electronico

Una vez seleccionado el certificado por favor padapunto4.2 Segundo paso — facilitar datos
identificativos

4.1.2 Seleccion Acceso PIN 24H

Si seleccionamos la opci6Acceso PIN 24H” nos pedira que introduzcamos el DNI

== cl@ve

Autenticacion

Introduzca su DNI o NIE |

llustracion 3: Introduccion del DNI/ NIE

(C_conoucmnes
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Una vez introducido el DNI / NIE tendremos que &lega de las siguientes opciones:

Ei%‘* cl@ve: AN

Agencia Triburaria
Autenticacion

Introduzca su DNI o NIE

Seleccione una opcion

v O Utilizar la App Cl@ve PIN para obtener el PIN (recomendado)
v @ Usar el navegador para obtener el PIN y recibir un SMS

+ [ No estoy regisirado en Cl@ve

En su dispositivo movil utilice la APP Cl@ve PIN para solicitar un PIN.

#  Consiguelo en el

« App Store

llustracion 4: Seleccion Cl@ve PIN

. Utilizar la App Cl@ve PIN para obtener el Plidcomendado)

Obtencion de PIN

Rellene los siguientes datos para obtener el pin

N —

Cédigo

Volver | Obtener PIN Ya tengo PIN

llustracion 5: Seleccién de datos

En esta pantalla tendremos que introducir la felghealidez del DNI/NIE y pulsamos el boton
“Obtener PIN” y en la App Cl@ve PIN nos facilitamd PIN valido y lo introducimos en el

campo “PIN”.

Obtencion de PIN

Rellene los siguientes datos para obtener el pin

N —

Cédigo

Volver | Obtener PIN Ya tengo PIN

C_ CONDUCTORES
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— Se le ha enviado una notificacidn
con el FIMN solicitado a su app
Cl@mvePIN. Podra utilizarlo para

autenticarse en los proximos 10
minutos.

Cerrar

Autenticacion

Si no ha recibido la notificacion con el PIN en su app Cl@vePIN, pulse aqui para recibirlo mediante SMS.

DNUINIE [ ]
Codigo YH2 « Introduzea el coédigo elegido en el proceso de obtencion

PN [ ]

| Wolver | Acceder

llustracién 6: PIN obtenido con APP Cl@ve PIN

Una vez seleccionado el certificado por favor padapunto4.2 Segundo paso — facilitar datos
identificativos

Usar el navegador para obtener el PIN y recibisMS:

Obtencién de PIN

Rellene los siguientes datos para obtener el pin

BNINIE [ ]

cédigo

‘ Volver | Obtener PIN Ya tengo PIN

llustracién 7: Seleccién de datos

En esta pantalla tendremos que introducir la felehaalidez del DNI/NIE y pulsamos el boton

“Obtener PIN” y recibiremos un SMS en el mévil ceinPIN valido y lo introducimos en el
campo “PIN”.

Obtencién de PIN

Rellene los siguientes datos para obtener el pin

BNINIE [ ]

cédigo

‘ Volver | Obtener PIN Ya tengo PIN

C_ CONDUCTORES
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Se ha enviado un SMS con &l

PIM solicitado al numero de
telefono mavil acabado en

EEEHD

. Podra utilizarlo para
autenticarse en los priximos 10
minutos.

Cerrar
Autenticacion
PNINE [
Cddigo YH2 « Introduzca el coédigo elegido en el proceso de obtencion
PN [

wolver Acceder

llustracién 8: PIN obtenido con SMS moévil

Una vez seleccionado el certificado por favor padapunto4.2 Segundo paso — facilitar datos
identificativos

. No estoy registrado en Cl@ve:
Para darse de alta en Cl@ve por favor visitar & Siguiente:

https://clave.gob.es/clave Home/reqgistro/Como-ptredcstrarme.html

<C_conoucronss
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4.1.3 Seleccion Cl@ve permanente

Si seleccionamos la opcié@l@ve permanente” nos pedira que insertemos el DNI o NIE y
contrasena.

Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para
garantizar su identidad

DNI/NIE

Contrasena
Autenticar > Cancelar >
llustracion 9: Introduccién DNI/NIE y contrasefia

Una vez seleccionado el certificado por favor padapunto4.2 Segundo paso — facilitar datos
identificativos

(C_conoucmpes
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4.2 Segundo paso — facilitar datos identificativos

Una vez que el usuario ha seleccionado el cedifichgital y pulsa el bototAceptar” , la aplicacion

mostrara la pantalla de inicio, en esa pantallpeddiendo si el duplicado es por apoderamiento, 0 no
se pediran los siguientes datos:

=>» Duplicado sin apoderamiento:

B Estd en: Datos acceso
Duplicado

B Datos accese B Datos conductor B Pasarelade pago B Confirmacién B Tramitacisn

) Confirme sus datos

“Fecha nacimiento [ 7 Y

(=) Campos ebligatorios

Aceptar Limpiar
Si desea ayuda solicitela

llustracion 10: Duplicado sin apoderamiento, soli¢ud de fecha de nacimiento

Se debe introducir la fecha de nacimiento de lagrex a la que corresponde el certificado elegido en
la pantalla anterior y pulsar el botéAceptar”.

=>» Duplicado por apoderamiento:

Duplicado por apoderamiento

[ Datos acceso P Datos conductor [ Pasarela de pago [ Confirmacién [0 Tramitacién

BT Confirme sus datos

Documento Identificativo de la Persona en nombre de la cual se realiza el tramite: 1234567872

Fecha de Nacimiento de la persona en nombre de la cual se realiza el tramite 0 ; om 4 1980
(dd/mm/yyvyy):

5i desea ayuda, solicitela agqui

llustracién 11: Duplicado por apoderamiento, solidud de datos identificativos

Se debe introducir el documento oficial de idec#iion y la fecha de nacimiento para la que se va a
realizar el duplicado del permiso de conducir yspukl botér{Aceptar” .

(C_conoucmnes
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4.3 Tercer paso — facilitar el motivo del duplicado

En este momento la aplicacibn mostrara una partatanformacion de la persona que quiere obtener
el certificado, esto es, datos de filiacion, dofidgr datos del permiso de conducir.

B it i B Datos conductor B Pasarela de page [ Confirmacidn [ Tramitacion
Documenta 123456782 Fachs nacimienta 01/01/1980 Sexo HOMERE Nombre complato NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
Lugar nacimiento ESPARA
‘Datos del Domicilio
Pais ESPANA Provincis MADRID Municipia MADRID Pablacidn MADRID Cédigo postal 28080
Tipo de via CALLE HNombre de via NOMBRE DE LA VIA Nimero 1 Blogue 4 Portal 5 Escalera 6 Planta 2 Puerta k-
Kilémetro. 774 Hectdmetro 3

El domicilio que se muestra es el que consta en el Registro General de Conductores.
Si comprusba que en =l mismo existen datos erdneos podra rectificar dichos datos relizando praviamente un Cambio de Domicilio.

Bl Permisos e
Clase Fecha Expedicién Fecha Caducidad
Al 01-jun-2014 01-jun-2024
B 05-jun-2020 05-jun-2030

Motive Seleccione -

llustracion 12: Solicitud del motivo del duplicado

En esa pantalla se solicita la introduccion deliwoopor el cual solicita el duplicado del permiss d
conducir. Los posibles motivos son:

« Pérdida/Extravio, en caso de pérdida del permiso de conducir.
» Deterioro, en caso de que el permiso de conducir se enevemimal estado.
e Substraccién/Robq en caso de que haya sido sustraido el permisorahicir.

Una vez realizada la eleccion del motivo se dellsapsobre el botétSiguiente”.

Nota: En el apartado Talon foto se visualizard la fota firma digital Gltima registrada para la
persona que quiere obtener el duplicado.

<C_conoucronss
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4.4Cuarto paso — introducir los datos para el pago d&a

tasa

El pago de la tasa solo se puede hacerpago de tasaEn esta pantalla en Importe se mostrara el
coste de esta tasa, el dato que aparece en lanreag®lo ilustrativo, no tiene por qué corresposele
con el valor real.

B Esti en: Datos acceso > Datos conductor > Pasarels de pago
puplicado

B Datos acceso B Datos conductor B pasarela de pago B confirmacién B Tramitacién

=DHI/NIE/CIF 50210793E

[ Datos del Pago

Importe 20,40 €

@ pago con tasa |

Datos para pago mediante tasa

*Codige de la tasz

(*) Camy

llustracién 13: Pasarela de pago — pago con tasa
Para poder realizar el pago de la tasa con Patgsdese deben introducir el codigo de tasa adiguiri
Una vez realizado la introduccion de los datos peadizar el pago de la tasa, se debe pulsar éhbot

“Aceptar” para ir a la pantalla donde se realizara la fidmda declaracion de certeza de la solicitud
del duplicado por el motivo introducido.

(C_conoucmnes
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4.5 Quinto paso — firmar la solicitud

En este momento la aplicacion muestra un mensajdacdeclaracion a firmar, esta declaracion es
diferente si el duplicado es por apoderamiento.o no

=>» Duplicado sin apoderamiento

Duplicado

1 Datos accese [ Datos conductor [ Pasarela de pago B! Confirmacion B Tramitacion

D./D# NOMBRETE APELLIDOA APELLIDOB con D.N.I/T.R. nimero 12345678Z con domicilic CALLE TOLEDO KK n® 20 provincia de Madrid declara ser cierto el motivo alegado en la solicitud de duplicado y se compromete a
entregarlo a su correspondiente Jefatura de Trafico en caso de que aparezca, segln lo establecido en el articule 11, punto 3, del Real Decreto 818/2009, de 8 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Conductores.

Firmar

llustracion 14: Duplicado sin apoderamiento — firma la solicitud

=>» Duplicado por apoderamiento

Duplicado por apoderamiento

[ Datos acceso [ Datos conductor [ Pasarela de pago [ Confirmacién [ Tramitacién

D./D® NOMBRE APELLIDOA APELLIDOB DEL APODERADO con D.N.I/T.R. nimero 123456782 DEL APODERADO, quien interviene en nombre y representacion de D./D? NOMBRE APELLIDOA APELLIDOB DEL TITULAR DEL
PERMISO, con D.N.I/T.R. nimero 12345678Z DEL TITULAR DEL PERMISO ,con domicilio CALLE TOLEDOQ KK n® 20 provincia de Madrid, declara ser cierto €l motivo alegado en la solicitud de duplicado y se compromete a
entregarlo a su correspondiente Jefatura de Trafico en caso de que aparezca, segin lo establecido en el articulo 11, punto 2, del Real Decreto 818/2009, de 8 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Conductores.

Firmar

llustracién 15: Duplicado por apoderamiento - firmar la solicitud

El justificante del pago de la tasa se obtienegmale el botériVer Recibo” .

Para poder finalizar el tramite es necesario pwkboton‘Firmar” , en este momento se solicitara de
nuevo el certificado con el que se accedié a licagbn, debe de ser el mismo si no es asi la
aplicacion mostrara el correspondiente mensaje.

Una vez realizada la firma, se accede a la sigrigantalla donde se puede obtener un documento con
la autorizacion temporal.

C_ CONDUCTORES
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4.6 Sexto — obtener la autorizacion temporal

Esta pantalla se muestra una vez finalizada todalieitud.

F1 Datos acceso [ Datos conductor [ Pasarela de pago  E1 Confirmacién B Tramitacién

Tramite cursado

Tramite realizado correctamente

Hl == ha realizado correctamente el duplicado del permiso.

H El permiso definitivo le serd enviado al domicilio que consta en el Reqistro de Conductores.

Aut. Temporal

llustracién 16: Obtener autorizacién temporal

Para obtener la autorizacion temporal que sirvgustificante del permiso de conducir mientras se
recibe el duplicado de este permiso, se debe peilfaton‘Aut. Temporal” .

= OMINISTERIO
¥ DEL INTERIOR JEFATURA DE TRASICO

AUTORIZACION TEMPORAL PARA CONDUCIR

AUTORITZACIO TEMPORAL PER (A) CONDUIR

— AUTORIZACION TEMPORAL PARA CONDUCIR

: ALDI BATERAKO GIDATZEKO BAIMENA

=

=

= 1. DIhNE: 2. CLASE DE PERMIS0 O LICENCIA:
V2IAEETES A AT AZ A B

3. APELLIDOS:

APELLIDOM APELLIDOE

4. MOMBRE:
NOMBRETE

5. OESERVACHINES:

106.5,M 107, 96{D20610),108.3(011010C )

B. LUGAR DE EXPEDICHON: 7. FECHA DE EXPEDICION: B WALIDOD HASTA:

‘ofcina virteal DNDEEOAS LRS- R

= DINIE=NTE ¢ POAN=ATE
= Classe de permis o Bodéncia / Clase de peoriso oo Bosroia / Gidatreks beimen edo Fzeatzie mols

1.

2.

Ax Cognoms / Apaiidos £ Abizanak 4. Mo / Nome / feer
5.~ Obsercitns

6 Lios of 365 f Lingear cies - i

7.~ Dién Fexpeaicis £ Dara de b B dnea

8.~ Vabd Fins a / Wlido ota £ Noiz arteke batica

VALIDA PARA CONDUCIR POR ESPANA SI VA ACOMF_'AﬂADA
DE UN DOCUMENTO OFICIAL DE IDENTIFICACION

VALIDA PER A CONDINR PER ESPANYA Si VA ACOMPANYADA DN DOCUMENT OFINCIAL
DITDENTIFICACIO A VALIDA PARA CONDUCIR POLO ESFARNA SE VAl ACOMPANADA DO
DOCUMMENTD OFICIAL DE IDENTIFICACION / ESPAINAN GIDATZEKD BALIAGARRIA DA, BAINA
NORTASUN AGIRI OFIZIALEN BATEKIN BATERA

2015008000000026 01/09/2015 13:01:09 hOHXvhBONmM+nDVYINOrkzoLIGU =

Signaturg- Narifiad

Eanor HEGESEr SOES THOMCD SALIDA

llustracién 17: Autorizacién temporal
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5 Problemas que se pueden plantear en el uso

de la aplicacion y su posible solucion

5.1 Uso de un certificado no valido

Si se intenta utilizar un certificado no compatibbs los que soporta la plataforma de validacion de
certificados electronicos @Firma en la autentiaadé la persona la aplicacion muestra el siguiente
mensaje:

Se ha producido un error en los datos.

» Certificado Invalido

llustracién 18: Certificado electrénico no valido

Solo podran acceder a la aplicacion aquellos ussiajue tienen un certificado digital valido: un
certificado digital soportado por la plataforma widacion de certificados electrénicos @Firma,
vigente y de persona fisica o juridica.

5.2 Numero de documento DNI incorrecto

En caso de duplicado por apoderamiento se delmelutdir el DNI correcto de la persona para la cual
se va a realizar el tramite. Si se introdujera IN1,3e mostraria un mensaje de error indicando este

hecho.

Duplicado por Apoderamicnto

Documento Identificativo de la Persona en nombre de la cual se realiza el trémite: 00000003
Fecha de Nacimiento de la persona en nombre de la cual se realiza el tramite (dd/mm fvyyy): 12 /12 J 187

5i desea ayuda solictela agul

llustracién 19: Duplicado por apoderamiento — DNI ncorrecto
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5.3 Fecha de nacimiento incorrecta o incompleta

En caso de introducir una fecha de nacimiento @qusea correcta o incompleta, ya sea en duplicado
por apoderamiento 0 no, se muestra un mensajeataraicando este hecho.

Se ha producido un error en los datos.

= Error en los datos de la tramitacidn, por favor compruebe los datos que ha introducido, si sigue teniendo problemas acuda a su Jefatura Provincial (LA FECHA DE NACIMIENTQ NO ES VALIDA, DOI: 00000003A)

llustracion 20: Fecha de nacimiento incorrecta

5.4 Conductor no tiene permisos

Si la fecha ha sido correcta, pero esta operaadserpuede realizar por alguno de estos motivos que
se muestran a continuacion:

Que el usuario no tenga ningun permiso de coneuacuigor.
Que tenga sanciones.

Que tenga incidencias denegatorias.

Que haya realizado un tramite de duplicado en sinoidia.

Se mostrara el siguiente mensaje de error:

Se ha producido un error en los datos.

« Error en la tramitacidn, por favor acuda a su Jefatura Provincial (NO H&Y CLASES OBTENIDAS EM WIGOR, DOIL 92920000T)

llustracién 21: Permiso de conducir sin clases autizadas en vigor
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6 Anexos

6.1 Anexo 1 — Accesibilidad — mejora de contraste

Los colores que el navegador utiliza por defectalgnnos de los elementos de los formularios de la
pagina web, pueden presentar algun problema destatgue dificulte su vision a algunas personas.
En particular, puede ocurrir con los colores quecara el elemento seleccionado en una lista
desplegable de opciones. Si desea mejorar el stala estos elementos, dependiendo del navegador
utilizado, habra que hacerlo tal y como se exmitdos siguientes puntos.

5.4.1Internet Explorer en Windows Vista

Para mejorar el contraste de la aplicacion enrestegar debe hacer:

1. Haga clic en el boton Inicio, en Panel de contenl, Facilidad de acceso, en Centro de
facilidad de acceso y, finalmente, en Facilitasa del equipo.

2. En Contraste alto, haga clic en Elegir una comlidmede colores de contraste alto.

3. En el cuadro de dialogo Configuracion de aparieneia Combinacion de colores, elija la
combinacion de colores de Contraste alto que dgseaontinuacion, haga clic en Aceptar.

Asi mismo, puede personalizar el color concretolae elementos seleccionados de las listas
desplegables accediendo a Configuracion de apajgrara ello:

1. Haga clic en el boton Inicio, en Panel de contesi, Apariencia y personalizacion, en
Personalizacion y, a continuacién, en Color y apenia de las ventanas.

2. Si no se muestra el cuadro de dialogo Configurad®mapariencia, en la parte inferior de la
pagina, haga clic en Abrir propiedades de aparedl@sica. Haga clic en Avanzado. En la
lista Elemento, haga clic en “Elementos seleccioraden la lista Color, haga clic en el color
de fuente que desee.

5.4.2Internet Explorer en Windows 7

Para mejorar el contraste de la aplicacion enrestegador, debe hacer:

1. Haga clic con el botén derecho del ratdbn en una zitme del Escritorio, y elija la opcién
Personalizar en el menu contextual. O si lo prefieicceda desde el Panel de control >

(C_conoucmnes
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Apariencia y personalizacion > Personalizacion.
2. En la ventana de Personalizacion puede cambiame del sistema por uno de la seccién
‘Temas basicos y de contraste alto’ que tengantraste adecuado.

También puede personalizar el color concreto delermentos seleccionados de las listas desplegables
del siguiente modo:

1. Accediendo a 'Color de ventana' desde la mismtaltean
2. En la lista Elemento, haga clic en “Elementos séte@ados”.
3. Enlalista Color, haga clic en el color de fuenmte desee.

5.4.3Internet Explorer en Windows 8/10

Para mejorar el contraste de la aplicacion enrestegador, debe hacer:

1. Escriba "configuracion de contraste alto" en el dcaade busqueda y seleccione
Configuracion de contraste alto en la lista deltadas.

2. En Elige un tema, elija un tema de contraste attoelemenu desplegable y seleccione
Aplicar.

5.4.4Google Chrome

Este navegador, no reconoce los colores del sigpanaaos elementos seleccionados de las listas
desplegables, y tampoco permite modificarlos désslepciones de configuracion. No obstante, la
extension Contraste Alto de Google Accessibilitgnuiee modificar la mayoria de colores de una
pagina web y puede ser Util para mejorar el cotgtrdes la aplicacion. Para instalar esta extenson s
debe hacer:

1. Acceder a través del menu a “Mas herramientas” xteéfisiones” y hacer clic en “Obtener
mas extensiones”.

2. Escriba “contraste alto” en el cuadro de busquelagga clic en el botdén “Afadir a Chrome”
de la extension “Contraste Alto” en la lista deuttslos.

(C_conoucmnes
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5.4.5Mozilla Firefox

Para este navegador, se deben seguir las mismagamsnes indicadas para el navegador Internet
Explorer, y una vez realizado, se debe hacer:

1. Acceder desde el menu de Firefox a Opciones, Cmutefipo de letra y colores, y pulsar
en el botén “Colores...”. Activar la casilla “Utikr los colores del sistema”.
2. Puede ser necesario reiniciar Firefox para quedashios realizados surtan efecto.
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