Administracija aplikacije za
Ocenjevanje pokliche mature

Predstavitev:
» Pregled in upravljanje evidence ocenjevalcev na soli.

» Uporabo pregledov poteka ocenjevanja na soli.
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Dostop do administracijskega
vmeshika

01 02
Uporabniski racun Prijava v sistem
Administratorske rac¢une lahko ustvari V aplikacijo se prijavite z e-naslovom in

izklju¢no Drzavni izpitni center. Vsi tajniki ~ geslom ali prek Arnes AAI. Nacin prijave
SMK boste obve3¢eni o aktivaciji svojega  je enak kot za ocenjevalce.

racuna prek e-poste.

Sola lahko Ric zaprosi za dodelitev

administratorskih pravic dodatni osebi.

03

Navigacija do menija

V glavnem meniju izberite moznost "Administracija. Menijska tocka je

vidna le Solskim administratorjem sistema.

Made with GAMMNA
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Obvestilo o dodelitvi dostopa do aplikacije Ocenjevanje
poklicne mature (administratorji)

Primer sporocila

Spoitovani,
Obvesfamo vas, da vam je bil omogoden dostop do spletne aplikacije Ocenjevanje poklicne mature.

Maslov spletne strani: hitps://opm.ric.si

PRIPOROCILO Uporabniski racun(e-posta): janez.novak@test.si
Tudi kot administratorji lahko za vstop v Vloga: Solski administrator PM
apllkacuo uporablte kar ARNES AAL Za nastavitev gesla obisfite to povezavo, vnesite svoj e-naslov in kliknite »Ponastavi geslo=. Povezavo za kreiranje
PriporoCamo pa, da si vseeno najprej nastavite  novega gesla boste prejeli po e-posti.
tudi geslo Za dOStOp preko e-naslova in geSIa' WV primeru nejasnosti, se obrnite na administratorja (opm@ric.si).
Lep pozdrav,

Drzavni izpitni center
Kajuhova ulica 32 U
1000 Ljubljana
Telefon: 01 548 46 00

Made with GAMMNA
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MENIJSKE TOCKE

Pregled menijskih tock v administraciji

& Ocenjevanje poklicne mature 0

DrZavni izpitni center

Ocenjevanje Administracija Pomoé - Mmatjaz@ric.si o | Odjava

Pregled ocenjevalcev IZPITNI ROK |

ADMINISTRACIJA Poklicna matura - $OLA

OCENJEVALCEV spomladanski izpitni rok srednja strokovna Sola L
= Pregled ocenjevanja 2025

Po predmetih -
Uvozi iz Excela

Po ocenjevalcih . .
n 5t vrstic na

Po kandidatih °
E- Si
. e Pt Y Irt ¥ Y t ¥ Po. ¥
Mastavitve na... o .
b
Pomod¢ administracija > b4 Golob Nina Mina.Go... 100911

Administracijski menu

Pregled ocenjevalcev: pregled in urejanje podatkov o
ocenjevalcih na soli

Pregled ocenjevanja omogoca vpogled v napredek
ocenjevanja in prikaz osnovnih statisticnih podatkov.
Pregledi so na voljo po predmetih, ocenjevalcih in
kandidatih ter omogocajo spremljanje stanja
ocenjevanja in iskanja Se neocenjenih kandidatov ali
neaktivnih ocenjevalcev.

Nastavitve: nastavitve aplikacije za vse ocenjevalce na
vasi soli

Pomoc¢ administracija: povezava do navodil za

administratorski del aplikacije

Made with GAMMNA
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[ Pregled in iskanje

PREGLED OCENJEVALCEV
Na vrhu tabele izberete stevilo vidnih vrstic

Seznam ocenjevalcev in njihovi podatki na strani.

Sistem prikazuje preglednico z vsemi ocenjevalci na vasi soli. Tabela vsebuje Q ISkanJe

naslednje podatke: Iskalno polje v.zgo'rnjem des'nem kotu om?goca
iskanje po poljubni vrednosti v vseh stolpcih tabele.

Obvezna polja (za vnos so oznacena z *) .
N4 Filtriranje
Priimek* - priimek ocenjevalca Podatke filtrirate s klikom na ikono ob naslovu stolpca

ali z vnosom iskalnega niza v vrstico neposredno pod
naslovi.

« Ime* - ime ocenjevalca

« E-naslov* - elektronski naslov za komunikacijo in vpis v aplikacijo
§ £ Razvrséan je
« Sifra ocenjevalca - edinstvena identifikacijska Stevilka, ki se doloci avtomaticno N , , v
Podatke razvrstite s klikom na naslov stolpca. Ce
zelite uporabiti vec kriterijev hkrati, drzite tipko

Ctrl in izberite zelene stolpce.

Dodatni podatki

« Potrjen - status potrditve e-naslova

Made with GAMMNA
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@™ UVOZ PODATKOV

Uvoz ocenjevalcev iz Excel datoteke

Priprava datoteke

Ustvarite Excel datoteko z zahtevanimi stolpci:

Priimek, Ime, E-naslov, Seznam predmetov (uporabi se oznake predmetov).
Vsakega uporabnika lahko uvozite le enkrat. V primeru spremembe

podatek popravite rocno v tabeli.

Postopek uvoza

Kliknite "Uvozi iz Excela", izberite datoteko in potrdite izbiro.

Verifikacija
Sistem preveri uvozene podatke in prikaze morebitna sporocila o

napakah. Preglejte vnose ter po potrebi popravite napake ali dopolnite

manjkajoCe podatke.

b I = 3 T & i B S S R % Y

A
Priimek
Volk
Zupan
Medved
MNagode
Kosec
fajc

Ime
lanez
Marija
Sara
Silva
Denis
Helena

C
E-naslov

Janez Volki@rc.si

Marija.Zupan@ric_si
Sara.Medved@ric_si
Silva.Magode@ric.si
Denis Kosec@ric_si

Helena Zajc@ric_si

D

Seznam predmetov

SLM

MAT, RAC
SLM
ELE
ANG, NEM
ANG, NEM



https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

UPRAVLJANJE

Urejanje in vzdrzevanje podatkov

Sif
o Priimelk* 1t %Y Ime* 1+ % E-naslov* ATa |ra- 1t % Potrjen iTa
ocenjevalca
b
p ! X Golob Mina Mina.Golob@ric.si 100911
> > % Kos Mojca Mojca.Kos@ric.si 100912
Shrani i ) .
b . I{ﬂsecl Denis Denis.Kosec@ric.si 100908
Prekligi
> > X Lah Urban Urban.Lah@ric.si 100910 Poslji v potrditev

Dodajanje novega ocenjevalca Brisanje zapisa

@ Brisite ocenjevalca s klikom na ikonox .

8+ Kliknite 4 in izpolnite obvezna polja (priimek, ime, e-naslov). Ob Ocenjevalce, ki so 7e zaceli ocenjevati ni

shranjevanju se sifra ocenjevalca ustvari samodejno. Polje Potrjen se Ty e

samodejno oznaci, ko ocenjevalec potrdi aktivacijsko e-sporocilo.

Poslji v potrditev

Urejanje obstojecega zapisa Ocenjevalcem, dodanim v seznam, je treba poslati e-sporoilo
za aktivacijo uporabniskega racuna. Za posiljanje uporabite:

* Poslji v potrditev — poslje sporocilo izbranemu ocenjevalcu
* Poslji vsem — poslje sporocilo vsem Se nepotrjenim
ocenjevalcem

@ Ocenjevalca izberite s klikom na ikono #* v ustrezni vrstici tabele,
nato spremenite zelene podatke in shranite spremembe.

Made with GAMMNA
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UPRAVLJANJE

Dodajane in urejanje predmetov
v rX Golob Nina Nina.Golob2@ric.si 100911

Doda; Ime predmeta Aktiven Ocenjuje
ugovore
Uredi Izbrisi Matematika W
Shrani  Prekliéi Izberite predme] W v
Dodsj  Dodajanje novega predmeta lzbridi Brisanje predmeta

BriSite predmet s klikom na Izbrisi

Kliknite » , da prikazete predmete 0z. moznost dodajanja. Za nov predmet Predmetov, pri katerih je ocenjevalec Ze vnesel

kliknete na Dodaj in v spustnem seznamu poiscete predmet. . e
obrazec, ni mogoce brisati.

Uredi Urejanje predmeta

. [J Gumb Ocenjevanje ugovorov postane viden po objavi
. Moznost spremembe predmeta J J€ ug P P J
: .. : : : rezultatov, in sicer samo tistim ocenjevalcem, ki jim
« Aktiven: oznacite, da je ocenjevalec aktiven v tem roku
. . . y : Solski administrator dodeli ustrezno pravico.
« Ocenjuje ugovore: ocenjevalec bo imel dostop do vnosa tock po ugovorih

Made with GAMMNA
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Pomembna opozorila in najboljse prakse

™ 3 ™
: 1. E-naslovi
1. Obvezna polja _ . . . o S
Skrbno preverite pravilnost e-naslovov, saj se uporabljajo za komunikacijo z ocenjevalci in
Vsi podatki oznaceni z * (priimek, ime, e-naslov) so obvezni in obvestila Drzavnega izpitnega centra.
e o . . . . E-naslov enoznacno identificira ocenjevalca na posamezni Soli, zato istega e-naslova ni
morajo biti izpolnjeni za uspesno shranjevanje zapisa. y . L . . o - y
mogoce uporabiti na vec Solah. Ce ocenjevalec ocenjuje na vec solah, mora za vsako Solo
uporabiti drug e-naslov.
J J
1. Sifre ocenjevalcev I, Pred brisanjem
Sifre ocenjevalcev se dolocijo samodejno pri pripravi novega Vedno preverite, ali ocenjevalec ni povezan z aktivnimi ocenjevaniji ali procesi,
uporabnika. preden izbriSete zapis iz sistema.
J J

Pogosta vprasanja

Status potrditve?

Status potrditve je prikazan v stolpcu Potrjen v glavni tabeli
ocenjevalcev. Potrditev je obvezna le pri avtentikaciji z e-naslovom
in geslom. Pri uporabi avtentikacije Arnes AAI potrditev ni obvezna,
vendar jo priporoc¢amo.

Spreminjanje statusa potrditve?
Status se spremeni samodejno, ko ocenjevalec potrdi svoj e-naslov

po prejemu aktivacijske e-poste.

Drugi formati uvoza?

Podprt je izklju¢no uvoz iz Excel datotek (.xIsx, xIs).

Kaj ob neuspelem uvozu?

Preverite strukturo Excel datoteke in prisotnost vseh zahtevanih stolpcev.

Made with GAMMNA


https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

Pregled po predmetih

Stran Pregled po predmetih omogoca Solskim administratorjem hiter statisticni
vpogled v napredek ocenjevanja za vsak predmet in izpitno polo posebej. Tu lahko

spremljate, koliko ocen je predvidenih, koliko ocenjevalcev je aktivnih ter kaksno je

razmerje med zakljucenimi in nezakljucenimi ocenami.

IZPITMI ROK ]
PREGLED PO Poki adancki S0LA
PREDMETIH oklicna matura - spomladanski

izpitni rok 2025

Pregled ocenjevalcev

Srednja strokowna Eola Ljubljana 2000

Pregled ocenjevanja

n 5t. vrstic na stran: 20 W

Po predmetih
Po ocenjevaldh Povlecite glavo stolpca sem, da ustvarite skupino po tem stelpcu Q Vnesite besedilo za iskanje...
Izpitna - St v
Po kandidatih Predmet 1 ¥ t ¥ pricakovanih VY T L Zakljuéeni %
pola ) . ocenjujocih ocenjevanju
ocenjevanj
~ ~ ~ ~
v ~ ~ ~
Angleifina Izpitna pola 1 39 1 1 0
Angleifina Izpitna pola 2 39 0 0 0
Angleiina lzpitna pola 3 84 2 4 2
Elektrotehnika lzpitna pola 34 0 0 0
Matematika lzpitna pola 35 0 0 0
Racunalniztvo lzpitna pola 40 0 0 0
Slovenicina Izpitna pola 1 74 1 1 1
Slovensdina lzpitna pola 2 148 1 1 0

Made with GAMMNA
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Vsebina pregleda

Predmet 1 Y

Angleifina
Angleifina
Angleifina
Elektrotehnika
Matematika
Racunalniztvo
Sloveniding

Slovenifina

Izpitna
pola

Izpitna pola 1
Izpitna pola 2
Izpitna pola 3
Izpitna pola
Izpitna pola
Izpitna pola
Izpitna pola 1

Izpitna pola 2

Pomen stolpcev

5t

ocenjevanj

St. pri¢akovanih ocenjevan;

Ustreza stevilu kandidatov, v primeru dvojnega
ocenjevanja pa se ta vrednost podvoji.

St. ocenjujocih

Stevilo aktivnih ocenjevalcev, dodeljenih

predmetu

t+ % pricakovanih

A
v
39

39
84
34
35
A0
74
148

ocenjujocih

Vv

. . ¥ Zakljuéeni T
ocenjevanju

-~ <2
- <>

o a a9 M9
== I = T = B - =

V ocenjevanju

Obrazci v delu - dodeljeni ali zaleti, Se
nezakljuceni

Zakljuceni

Stevilo obrazcev s statusom "Zakljuc¢en"
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Orodja za iskanje in analizo

Tabela ponuja orodja za ucinkovito delo z vecjo kolicino podatkov in hitro analizo napredka ocenjevanja.

_—

Iskanje
Fillters Search Eoere -
e V zgornjem desnem kotu je polje "I8¢i..." za hitro filtriranje. VpiSite ime predmeta (npr. "Anglescina"”) in tabela
o — 5% o508 105 samodejno prikaze samo ustrezne vrstice.
o — D L
= ®* — — +
| ' ™ o
®— T Filtriranje po stolpcih

Pod naslovno vrstico je vrstica za hitro filtriranje. Primer: vpisite "0" v stolpec Zakljuéeni za prikaz predmetov

brez zakljucenih ocenjevan;.
Podatke filtrirate tudi s klikom na ikono ob naslovu stolpca in izbiro podatkov iz seznama.

_—

Razvrscanje
S klikom na naslov stolpca razvrstite podatke narascajoce ali padajoce. Privzeto so podatki razvrsceni po abecedi predmeta.

_— 6

Grupiranje
' Povlecite naslov stolpca v sivo vrstico nad tabelo za zdruzevanje podatkov. Primer: grupirajte po predmetu za
prikaz vseh izpitnih pol skupaj.

o Search

Made with GAMMNA
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Pregled po ocenjevalcih T '

* Nadzor nad napredkom ocenjevanja za solske administratorje.

» Pregled stevila ocenjenih obrazcev. -
¢

oo
« Tabela privzeto grupirana po ocenjevalcih. ‘

—
- o —
© * —
B —

Pregled ocenjevalcev IZPITNI ROK o
PREGLED PO Poklicna matura - SOLA
OCENJEVALCIH spomladanski izpitni rok Srednja strokovna $ola Ljubljana (2o0s09)
Pregled ocenjevanja 2025

Po predmetih

n 2 St. vrstic na stran: |’I(} b

| Open

Po ocenjevalcih

m
=
m
(=
D
(]
]
(&)
(&}
m
a
%5}
it

Ocenjevalec T ¥

Po kandidatih Ime predmeta % Izpitna pola %V ocenjevanju Zakljuceni

<>«

v
~
v

Ocenjevalec: Golob, Mina (100911) (V ocenjevanju: 0, Zakljuceni: 0}
Ocenjevalec: Kos, Maojca (100912} (V ocenjevanju: 0, Zakljuceni: 0)
Ocenjevalec: Kosec, Denis (100908} (V occenjevanju: 0, Zakljuéeni: 0)
Ocenjevalec: Lah, Urban (100910} (V ocenjevanju: 0, Zakljuéeni: 0)
Ocenjevalec: Medved, 5ara (100906) (V' ocenjevanju: 0, Zakljuceni: 0)
Ocenjevalec: Nagode, Silva (100907) (V ocenjevanju: 0, Zakljuéeni: 0)
Ocenjevalec: Urank, Matjaz (100001) (V ocenjevanju: 4, Zakljuéeni: 1)
Ocenjevalec: Urank, Matjaz2 (100903) (V ocenjevanju: 3, Zakljuceni: 2)
Ocenjevalec: Volk, Janez (100904) (V' ocenjevanju: 0, Zakljuceni: 0)

WOON  WON WY Y WY Y Y Y

Ocenjevalec: Zajc, Helena (100909) (V occenjevanju: 0, Zakljuceni: 0)

Vsota: 7 Vsota: 3
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Spreminjanje grupiranja

n234

Povlecite glavo stolpca sem, da ustvarite skupino po tem stolpcu

St. vrstic na stran: |’IIZII b

Ocenjevalec Y Ime predmeta Izpitna pola V ocenjevanju S Zakljuceni AT
C <
Golob, Mina (100911)  Matematika lzpitna pola 0 0
Privzeto grup ira nj e Kos, Mojca (100912)  Racunalnigtvo |zpitna pola 0 0
) ] ] Kosec, Denis (100908} Angleidina lzpitna pola 1 0 ]
Tabela gruplrana po OcenjevaICIh Kosec, Denis (100908} = Angleidina |zpitna pola 2 0 ]
Kosec, Denis (100908} Angleidina lzpitna pola 3 0 ]
kKosec, Denis (100908)  Neméidina lzpitna pola 1 0 0
. . . Kosec, Denis (100908) Nemédina |zpitna pola 2 0 ]
Od Stra n Itev g ru pl ra n.j a Kosec, Denis (100908) Memé&dina |zpitna pola 3 4] ]
2 T - 0 & 2 2 - Lah, Urban (100910) Matematika |zpitna pola 4] ]
Povlecite "Ocenjevalec" iz sivega polja nazaj e o
med StOIpce (100906) Slovenscina lzpitna pola 1 0 0
Vsota: 7 Vsota: 3
Ime predmeta T % Vnesite besedilo za iskanje.
N oVO g ru pi ra nje Ocenjevalec % lzpitna pola YV ocenjevanju i Zakljuéeni "13’\
b S
POVleCite "Ime predmeta" V SiVO pO|Je 73 2 Ime predmeta: Angleicina (V ocenjevanju: 5, Zakljueni: 2)
. . . 7 Ime predmeta: Matematika (V ocenjevanju: 0, Zakljuéeni: 0)
gruplranje pO predmetlh > Ime predmeta: Neméiéina (V ocenjevanju: 0, Zakljugeni: 0)
2 Ime predmeta: Racunalnidtvo (V ocenjevanju: 0, Zakljudeni: 0)
> Ime predmeta: Slovenicina (V ocenjevanju: 2, Zakljuéeni: 1)
Opomba: Imena ocenjevalcev so fiktivna. T Veota: 3
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Pregled po kandidatih

Opomba: Imena kandidatov in njihovi podatki so fiktivni.

Omogoca podrobno spremljanje napredka ocenjevanja na ravni posameznega kandidata, raz¢lenjeno po predmetih in izpitnih polah.
Nudi vpogled v povezavo med ocenjevalci in kandidati (identifikacija, kateri ocenjevalec ocenjuje posameznega kandidata).
Prikazuje trenutno stanje ocenjevanja (npr. v teku, zakljuceno) za posamezne vnose, kar omogoca hiter nadzor nad manjkajocimi

ocenami.

'regled ocenjevalcev

— Pregled ocenjevanja

Po predmetih n 2 3

Po ocenjevalcih

Po kandidatih
Prii.. 1t %

Bernot

Bernot
Bernot

Bernot

Bernot

Bernot

PREGLED PO KANDIDATIH

Ime

Janez

Janez

Janez

Janez
Janez

Janez

[ZPITNI ROK

Poklicna matura - spomladanski izpitni rok

2025

Kandidat

Sifra

kandidata

041797
041797

041797

041797
041797
041797

Povlecite glavo stolpca sem, da ustvarite skupino po tem stolpou

Razred T

E4A
E4A
E4A

E4A

E4A
E4A
E4A

SOLA

Srednja strokovna Sola Ljubljana (aooosg)

Predmet

Ime lzpitna

g v
predm... pola
Angleidina Izpitna pola 1
Angleifina Izpitna pola 2
Angleifina Izpitna pola 3
Elektrotehn...  lzpitna pola
Sloveniding Izpitna pola 1
Slovenscing Izpitna pola 2

1. ocenjevanje

Ocenj... 5 Zaklju...

Urank Matjaz Me

Urank Matjaz Da
Urank Matjai Me

5t. vrstic na stran: 20

[5F)

2. ocenjevanje

Y Ocenj.. % Zaklju...

Urank
hatjazs

{5

e
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Q ISKANJE

Hitro iskanje kandidatov

Kako deluje? Primeri uporabe
V zgornjem desnem kotu tabele Hitro iskanje je idealno za:
najdete pOUe Vnesite besedilo za iskanje...

* Iskanj ific kandidat
za takojinje iskanje po vseh podatkih skanje specifiénega kandidata
hkrati. Vnesite katerikoli podatek in po Imenu

sistem bo takoj filtriral rezultate. * Identifikacija kandidata preko

Sifre
« Vpisite ime, del priimka ali sifro »  Preverjanje po sifri kandidata
kandidata « Splosno iskanje po kateremkoli
« Tabela se samodejno filtrira v kriteriju

realnem casu

e Prikazane so le vrstice z

ujemajocimi podatki

Made with GAMMNA
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[ Y FILTRIRANJE ]

Filtriranje po stolpcih

Za bolj natan¢no iskanje uporabite vrstico za filtriranje neposredno pod naslovi stolpcev.
Ta funkcionalnost omogocda ciljno filtriranje po vsebini posameznega stolpca.

Vnos pogoja

VpiSite iskalni pogoj v polje pod dolo¢enim stolpcem (npr. pod "Priimek
vpiSite "Novak")

Nacin filtriranja

@ Kliknite na ikono lijaka ob polju in vpisete zacetek ali del priimka.

Rezultati

%) Prikazani so le kandidati, ki ustrezajo vasim kriterijem.

Made with GAMMNA
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{3 NASTAVITVE

Administracija / Nastavitve a

Dolocitev roka za zakljucek ocenjevanja Seral e A TiEErE

S tem datumom omejite moznost naknadnega spreminjanja ze Sistem samodejno shrani podatek v
zakljucenih ocenjevanj. Omejitev ne vpliva na vnos ocen pri Se bazo takoj, ko spremenite datum ali
neizpolnjenih obrazcih, preprecuje pa ponovno urejanje tistih, ki so ze bili uro v polju. Na tej strani ni

zakljuceni. posebnega gumba za shranjevanje.

S tem preprecite naknadno spreminjanje ocen po tem, ko so bili dosezki
kandidatov Ze izraCcunani.

. i O
Nastavitev: @

V polju Zakljuc¢ek ocenjevanja izberite datum in uro zakljucka. Veljavnost

Nov rok za zakljuCek ocenjevanja bo
za ocenjevalce veljal ob naslednjem

3 Opomba: Ce boste datum izbrisali, potem bo za ¢asovno omejitev N
vstopu v aplikacijo.

veljala centrala nastavitev, ki jo vpise Drzavni izpitni center.

IZPITNI ROK LA
MASTAVITVE Poklicna matura - spomladanski izpitni rok _ . -
Srednja strokovna Zola Ljubljana (ao0z9g)
2025
Zakljuéek ocenjevanja: 15. 02. 2026 08:00 &=

Made with GAMMNA



https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma
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