
Форма электронной дистанционной заявки для получения литературы в 

библиотеке ГАПОУ «Кузбасский колледж искусств» 

Форма «Читательское требование» была создана для оптимизации 

работы библиотеки колледжа искусств. Целью создания формы было 

исключение из процесса книговыдачи времени, потраченного работником 

библиотеки на поиск литературы. 

Введение формы позволило ускорить скорость книговыдачи на 78,6%, а 

также повысить количество посещений библиотеки читателями. 

 

  



1. Создание электронной формы 

1.1. Для создания формы на сайте forms.app необходимо пройти 

регистрацию: указать свои данные, электронную почту, придумать пароль и 

имя пользователя. 

 

1.2. После регистрации вы попадете на стартовую страницу сайта. 

Сайт forms.app позволяет создавать формы бесплатно. Следует учесть, 

что количество уведомлении о заполнении формы на электронную почту 

ограничено в бесплатном тарифе, но на сайте заявки читателей отображаются 

и библиотекарь может в любое время их увидеть. 

Кроме бесплатных, существуют и платные тарифы. 

1.3. Для начала работы нажмите кнопку «Создать форму». 

 

Выберите, как вы хотите создать форму: 

 воспользоваться помощью искусственного интеллекта 

 создать самостоятельно 



 использовать стандартную шаблонную форму 

 импортировать уже существующую. 

 

1.4. Если вы хотите создать форму с нуля, выберите внешний вид формы: 

список из всех вопросов на одном экране или каждый вопрос на новой 

странице. Выделите нужный вариант и нажмите кнопку «Следующий». 

 

1.5. На следующей странице вы можете ввести название формы, 

щелкнув по полю «Безымянная форма» и начать работу с первым вопросом. 

Поле «Концовок» необходимо для обозначения последнего вопроса и 

окончания формы. 

 

1.6. Для создания первого вопроса выберите его тип в меню с левой 

стороны экрана. 



 

Вы можете добавить изображение или логотип. 

«Короткий текст» позволяет добавить к вопросу однострочное поле для 

ответа. 

«Длинный текст» добавит поле для ответа в несколько строк. 

«Одиночный выбор» дает возможность создать вопрос с уже 

введенными несколькими вариантами ответа. 

(Остальные варианты, на наш взгляд, не актуальны для создания данной 

формы электронной заявки.) 

1.7. Для удаления вопроса нажмите кнопку . 

 

В раскрывшемся списке вы можете также создать копию вопроса, 

подвинуть вопрос вверх («Двигаться вверх») или вниз («Двигаться вниз»). 

 



1.8. Для предварительного просмотра созданной формы щелкните 

пиктограмму  в правом верхнем углу экрана. 

 

Обратите внимание, что предварительный просмотр не является 

публикацией формы и не сохраняет созданную вами форму. Также 

заполнение формы в режиме предварительного просмотра не будет учтено и 

не сохранится в статистике ваших форм. 

1.9. Для того, чтоб сохранить и опубликовать форму, нажмите кнопку 

«Сохранить» в правом верхнем углу экрана. 

После сохранения формы вы можете внести в нее любые изменения. 

Для распространения формы нажмите кнопку «Поделиться» в меню 

вверху экрана. 

 

В открывшемся поле вы можете отредактировать текст ссылки (только 

латинские символы). Нажимая черные пиктограммы ниже этого поля, вы 

можете поделиться ссылкой в социальных сетях или электронной почте. 

 

Для более удобного распространения ссылки используйте QR-код. Для 

его генерации нажмите пиктограмму кода под строкой со ссылкой. 

 

В открывшемся окне выберите способ сохранения кода – изображение 

в формате png или jpeg, документ pdf. 



 

1.10. Вернувшись в режим создания, вы можете настроить внешний вид 

вашей формы, нажав кнопку «Дизайн». 

 

Для создания форм с более сложными условиями, например, вопросы 

«Если, то» или дополнительные вопросы, появляющиеся при выборе ответа 

«Другое» перейдите в меню «Логика». 

1.11. В режиме «Настройка» доступны функции доступа к форме. 

 

Вы можете добавить условия доступа (регистрация, проверка личности) 

или закрыть доступ к форме (в каникулярное время, на время отпуска), не 

удаляя ее.  



2. Ответы на форму 

2.1. Для того, чтоб просмотреть ответы на опубликованную форму, 

перейдите на поле «Мои формы» в левом верхней углу экрана. 

 

2.2. Под заголовком формы вы можете увидеть счетчик новых, не 

просмотренных ответов. Для того, чтобы просмотреть ответы на форму, 

щелкните по ней левой кнопкой мыши. 

 

В открывшемся меню выберите необходимое вам действие. 

 

2.3. В режиме «Ответы» вы можете увидеть непрочитанные и 

полученные ранее читательские запросы.  

Открыв новый ответ, вы увидите список вопросов с полученными на них 

ответами. 



 

2.4. Для удобства обработки полученных ответов на форму вы можете 

удалить или переместить форму в архив. 

 

  



Заключение 

Платформа forms.app дает широкие возможности получения и 

обработки информации для оптимизации работы библиотеки, но и для других 

форм деятельности. Например, взаимодействие педагога и учащихся, 

посетителей творческих мероприятий колледжа с организаторами. 

Создать форму можно для получения обратной связи, выполнения 

тестовых работ, записи на посещение мероприятий. 

Сайт дает возможность создать форму бесплатно. При необходимости 

использования более сложных функций, вы можете выбрать платный тариф и 

усовершенствовать вашу форму. 

Для создания формы электронной дистанционной заявки на получение 

литературы в библиотеке была проанализирована работа библиотеки, 

созданы и протестированы предварительные варианты формы. После 

тестирования предварительных вариантов формы были добавлены 

следующие возможности: выбор удобного времени, количество экземпляров. 

В выбранном для утверждения и использования варианте формы 

электронной заявки, строки с контактной информацией были настроены как 

необязательные для заполнения. 

В дальнейшем работник библиотеки планирует совершенствовать 

существующую форму электронной дистанционной заявки на получение 

литературы и готова делиться своим опытом. 


