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La Grande Famille de Procida & Ischia 
-- Moteur de recherche avancée -- 

 

Guide de l’utilisateur v8.1 du 29 juillet 2020 
 

 

Introduction 
 

Les index et documents informatisés par notre Association sont accessibles depuis notre site web 
grâce à une base de données et un puissant moteur de recherche et de commande.  
 

➢ Les membres de l'Association à jour de leur cotisation peuvent s'authentifier, accéder au 
moteur de recherche avancée, mettre à jour leur profil utilisateur, commander des 
documents et suivre le statut de leurs commandes en cours. Ils peuvent aussi publier des 
messages ou partager des informations avec les autres membres, découvrir les cousinages 
automatiques et accéder à la boutique en ligne de l’Association.  
 

➢ Les visiteurs, quant à eux, peuvent visualiser un contenu partiel des index informatisés grâce 
à un moteur de recherche simplifié et se rendre compte par eux-mêmes de l'ampleur des 
travaux réalisés par l'Association depuis 2003.  
 

➢ L’interface est internationalisée en 4 langues (Français, Anglais, Italien et Espagnol). 
 
 

Se connecter et s’authentifier  
 

 
 

Cliquez sur le bouton  pour accéder au site web de recherche avancée et vous 
authentifier. 
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Le site reconnait automatiquement la langue de votre navigateur. Une fois authentifié, la langue que vous avez 
définie dans votre profil sera utilisée pour l’affichage des pages du site. 
 

 
 

Pour vous authentifier, veuillez saisir votre numéro de membre à 6 chiffres et votre mot de passe. 
 
Lors de votre première connexion, à chaque renouvellement ou à chaque fois que les Conditions Générales 
d’Utilisation du site seront modifiées, vous devrez les accepter afin de pouvoir continuer et accéder au 
contenu et services du site web de l’Association, réservé aux membres à jour de leur cotisation. 
 

 
 

 

Configuration de votre navigateur 
 
Les navigateurs testés pour ce site sont : 
 

• Microsoft Edge 

• Microsoft Internet Explorer 

• Firefox 

• Google Chrome 
 
Remarques importantes :  
 

➢ Il peut être nécessaire de configurer votre navigateur afin de ne pas bloquer l’affichage des fenêtres 
de notre site. Vous pouvez par exemple ajouter notre site Web à vos sites de confiance.  

 
➢ Si vous utilisez des barres Google, Yahoo ou autre, il vous sera également nécessaire de les configurer 

ou de les désinstaller afin qu’elles ne bloquent pas le fonctionnement normal de notre site. 
 

Support : 
 

➢ En cas de problème rencontré avec l’utilisation du site et après avoir consulté à nouveau le contenu de 
ce guide et si le problème persiste, envoyer un email à info@procida-family.com. 

  

mailto:info@procida-family.com
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Naviguer sur le site 
 
L’interface possède deux barres de navigation : 
 

➢ La barre de navigation horizontale (bande bleue en haut de l’écran)  
➢ La barre verticale de menus déroulants  
 

Les menus et informations accessibles sont définis par vos droits d’utilisateur établis par l’administrateur en 
fonction de votre rôle au sein de l’Association. 
 

 
 
La barre de navigation horizontale en haut de l’écran vous donne accès aux menus « Aide » et « Bonjour… » : 
 

 
 
Le menu « Aide » vous permet de : 
 

 

 
➢ Consulter ou télécharger ce guide  
➢ Consulter ou télécharger la brochure d’adhésion 
➢ Retrouver nos coordonnées complètes 
➢ Connaitre le numéro de version du site 

 
Le menu « Conditions Générales » vous permet de consulter ou télécharger :  
 

 

 
➢ Les Conditions Générales d’Utilisation du site  
➢ La Politique de Protection des Données Personnelles 
➢ Les Statuts de l’Association 
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Le menu « Bonjour » vous permet de : 
 

 

 
➢ Obtenir des informations diverses sur votre 

identifiant, votre solde d’acte et le nombre de 
documents actuellement dans votre panier 

➢ Vous déconnecter du site 

 
 

Menu : Recherche 
 

 

 
Ce menu vous propose plusieurs modes de recherches : 
 

➢ Rechercher un acte sur un registre en particulier 
➢ Rechercher un acte sur une période d’années 
➢ Rechercher un ancêtre dans toute la base de données 
➢ Afficher tous les actes d’un même registre 
➢ Afficher un acte par sa référence  
➢ Accéder à la liste des registres 

 
 
Consulter la liste des registres numérisés et informatisés : 

 
Depuis le menu de recherche, il est possible de consulter la liste des registres 
numérisés et indexés dans la base de données. Pour cela utiliser l’option :  

 
Sélectionner ensuite la ville et l’archive de votre choix pour afficher la liste des registres correspondante : 
 

   
 

L’icône  dans la colonne de droite indique que les images du registre sont consultables en ligne depuis 
notre site web.  
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Rechercher : 
 
La première étape d’une recherche d’acte dans la base de données consiste à définir le périmètre de votre 
recherche : 
 

  
 

1. Sélectionner un Lieu parmi ceux pour lesquels des registres ont été informatisés et sont disponibles. 
 
➢ Par défaut, seuls les lieux (villes ou régions) pour lesquels vous avez indiqué être originaire sont listés dans la 

liste des lieux. Si cette liste n’est pas complète ou si vous voulez changer le périmètre de recherche par 
défaut, il vous suffit de mettre à jour votre profil. 

 
2. Sélectionner une Archive pour ce lieu, ou « Toutes » s’il en existe plusieurs et que vous souhaitez 

toutes les inclure dans votre périmètre de recherche. 
 

3. Sélectionner le Type de registre que vous souhaitez rechercher (« Naissances », « Mariages », 
« Décès », « Divers », « Marins », « Recensements » ou « Tous » pour faire une recherche globale). 

 
➢ Ne sont disponibles dans cette liste que les types de registre pour lesquels au moins un registre a déjà été 

informatisé dans la base. 
 
Rechercher sur un registre : 
 

  
 

1. Sélectionner le Registre souhaité dans la liste déroulante 
2. Saisir votre Critère de recherche  

 
 
Rechercher sur une période : 
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1. Saisir l’année de Début et l’année de Fin pour la période de recherche souhaitée (4 chiffres) 
2. Saisir votre Critère de recherche 

 
Saisir votre critère : 
 
Les critères de recherches varient selon le type de recherche et le type d’acte recherché. 
 

➢ Saisir une valeur dans au moins un champ (« Nom » ou « Prénom »). Il est recommandé de ne pas 
saisir une valeur exacte mais plutôt une partie du nom et/ou du prénom.  

 
Exemple : Saisir « maso » dans le champ « Nom » pour rechercher tous les « SCOTTO DI MASO », « DI TOMASO », 
« LUBRANO DI MASONE » etc. 

 
➢ Vous pouvez aussi utiliser le caractère « % » pour définir des critères de recherche génériques. 

 
Exemple 1 : Saisir « l%bran » dans le champ « Nom » pour rechercher tous les « LUBRANO », « LOBRANO », 
« LUBRANA » et « LOBRANA ». 
 
Exemple 2 : Saisir « cat%r » pour rechercher les « Caterina », « Catherina », « Catarina » etc. 

 
Il est recommandé de saisir un critère de recherche ni trop générique et ni trop spécifique.  
 

➢ Pensez que l’orthographe des noms et des prénoms diffèrent et évoluent au cours des années et des registres. 
Pensez aussi que des erreurs de transcription sont possibles et subsistent dans notre base de données. 

 
Afficher tous les actes d’un registre : 
 

  
 

1. Sélectionner le Registre souhaité dans la liste déroulante 
 

Afficher un acte en saisissant sa référence : 
 

  
 

1. Sélectionner le Registre souhaité dans la liste déroulante 
2. Pour rechercher un acte dont la référence connue, saisir son numéro d’acte 

 
Modifier les options de Tri des résultats : 
 

 
 

➢ Vous pouvez choisir de modifier le tri par défaut (« Nom » + « Prénom ») en sélectionnant d’autres 
champs dans les listes déroulantes. 
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Rechercher sur un ancêtre : 
 

 
 
Cette fonctionnalité vous permet de rechercher en une seule fois dans toute la base de données et de 
retrouver ainsi dans toutes les villes, archives et registres indexés, tous les documents pouvant potentiellement 
être en lien avec votre ancêtre. 
 

1. Saisir le nom et le prénom de votre ancêtre  
2. Indiquer si c’est un homme ou une femme 
3. Indiquer les années de naissance et de décès exactes ou approximatives 
4. A noter que tous ces champs sont obligatoires.  

 
 

Lancer la recherche :  
 

➢ Cliquez sur le bouton « Lancer la recherche » ou utiliser la touche « Entrée » pour exécuter votre 
recherche. 

 
Les temps de recherche peuvent varier en fonction de votre connexion Internet, de l’affluence des utilisateurs 
sur le site au même moment, de l’amplitude et de la complexité de votre recherche. 
 
Les résultats de la recherche : 
 
Une fois la recherche effectuée, les résultats sont affichés dans des tableaux d’actes : 
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Signification du champ « Etat de l’acte » 
 

• « Anomalie » : il y a un doute sur les informations qui ont été saisies lors de l’informatisation par le 
membre bénévole. 

 

• « Non vérifié » : a priori pas d’anomalie détectée lors de l’informatisation, mais l’acte n’a pas encore 
été vérifié par un membre expert. 

 

• « Vérifié » : l’acte a été revu par un membre bénévole, mais a besoin d’être contrôlé par un membre 
expert. 

 

• « Validé » : l’acte a été contrôlé par un membre expert qui garantit la qualité des informations saisies. 
 

• « Manquant » : l’acte n’existe plus dans le registre (détruit) ou bien il est introuvable. 
 

• « Détérioré » : l’acte est détérioré et est donc incomplet. 
 
Parcourir les résultats : 

 
➢ Des onglets vous permettent de naviguer d’un tableau d’actes à un autre, lorsque vous sélectionnez 

l’option « Tous » les registres. 
 

 
 

➢ Dans le coin en bas à gauche du tableau des résultats, il est indiqué le nombre de pages. En cliquant 
sur « 2 », vous pouvez afficher la deuxième page, et ainsi de suite : 

 

 
 

➢ Dans le coin en bas à droite, le bouton « Exporter la liste » vous permet de sauvegarder le contenu du 
tableau sur votre ordinateur et donc de l’exploiter ultérieurement. Un fichier sera alors créé avec une 
extension xml et que vous pourrez ouvrir avec Microsoft Excel : 
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Visualisation des résultats : 
 

➢ Chaque ligne qui a déjà été visualisée dans le tableau s’affichera surlignée en bleu. Vous pouvez ainsi 
repérer facilement les lignes déjà visualisées sur une même page du tableau. 

 

 
 

➢ Le bouton « Voir » vous permet de visualiser toutes les informations disponibles à ce jour sur un 
acte ou document. Vous pouvez aussi cliquer directement sur la ligne du tableau pour l’ouvrir.  

 
➢ Si les images numériques de ces actes sont disponibles en ligne (selon les accords et droits de 

reproduction), vous pourrez alors les visualiser en même temps que les données informatisées en 
base.  

 
Le document n’est pas encore disponible en ligne :  
 

➢ Vous visualisez l’ensemble des données informatisées concernant le document.  
 

 
 
Le document est disponible en ligne : 
 

➢ Vous visualisez l’entête des données informatisées concernant le document. Il suffit de cliquer sur le 
bouton « Agrandir » pour afficher toutes les informations. 

  

 
 

➢ Vous pouvez zoomer sur l’image grâce à votre souris de la manière suivante : 
 

▪ Click sur l’image pour choisir le lieu à zoomer 
▪ Utilisation de la molette pour zoomer en avant ou en arrière 
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➢ La barre d’outils vous permet d’effectuer les actions suivantes : 

 
 

 
Pour retourner à la liste des résultats de la recherche 

 
Pour afficher l’acte précédent dans la liste des résultats de la recherche 

 
Pour afficher l’acte suivant dans la liste des résultats de la recherche 

 Effectuer une rotation de l’image à 90° 

 
Imprimer le document (données informatisées et image) 

 
Sauvegarder l’image sur votre poste 

 
Commander le document ou un service associé 

 
Pour afficher la première image du registre 

 
Pour afficher l’image précédente dans le registre 

 
Vous pouvez saisir directement un nombre (suivi de « Entrée ») pour afficher 
l’image correspondant dans le registre 

 
Pour afficher l’image suivante dans le registre 

 
Pour afficher la dernière image du registre 

 
Commander un document : 

➢ Pour commander un document, cliquez sur le bouton :  
 

➢ Un menu contextuel s’affiche en incluant uniquement les différentes options de 
commande disponibles pour le document sélectionné : 
 

 

➢ Seules les options de commande 
disponibles pour ce document 
sont proposées. 

 
➢ Les options grisées (comme les 

demandes de traduction) sont 
dépendantes d’avoir déjà 
commandé le document. 

  

 

➢ Avant de passer commande, 
vous avez la possibilité de 
préciser votre critère de 
recherche avec les 
renseignements adéquats.  
 

➢ Ceci nous permet de gérer les 
commandes d’homonymes et de 
ne PAS décompter le document 
si celui-ci ne correspond pas à 
votre recherche. 

 
➢ Cliquez sur le bouton « Ajouter au panier » pour ajouter le document à votre panier. 
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Commander un service de recherche : 
 

➢ Pour commander un service de recherche, cliquez sur le bouton : 
 

➢ Un menu contextuel s’affiche en incluant uniquement les différents services de 
recherche disponibles pour le document sélectionné : 
 

 

➢ Les services de recherche sont 
automatiquement proposés 
selon la ville, l’archive ou les 
années du registre. 

  

 

➢ Avant de passer commande, 
vous avez la possibilité de 
préciser des informations utiles 
pour cette demande de 
recherche.  

 
➢ Cliquez sur le bouton « Commander » pour envoyer directement votre demande de recherche. Ce 

type de commande ne nécessite pas de validation de votre panier.  
 

IMPORTANT : Quelques règles à connaitre pour vos commandes d’actes 
 

 
La gestion des commandes de documents : 
 

• Le solde disponible (à la commande) tient compte des commandes déjà passées et non 
encore traitées à ce jour. 

 

• Le système impose un nombre maximum de documents par commande [10 actes]. 

• Le système impose un délai entre deux commandes de documents [7 jours]. 
 
Les demandes de traduction : 
 
Le système limite automatiquement les demandes de traductions de la manière suivante : 
  

• Pas de traduction intégrale pour les documents antérieurs à l’année [1700]. 
 

• Pour commander une traduction d’un document, vous devez avoir déjà commandé le 
document. Le système désactive automatiquement les commandes de traduction s’il 
détecte que ce n’est pas le cas.  
 

Les tarifs des traductions sont disponibles sur notre site à la section « Registres » ou lors de l’ajout de 
la traduction au panier. 
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Menu : Commandes 
 

 

 
 

➢ Ce menu vous permet de suivre vos commandes d’actes, de 
documents, de traductions et de services de recherche.  

 
Mon panier : 
 

 
 
Ce menu vous permet de consulter le contenu de votre panier en cours, de le modifier ou de le valider pour 
envoyer vos commandes d’actes ou de documents dans le système. Votre solde de points disponibles est 
affiché en haut à droite de l’écran. 
 

➢ Cliquer sur le bouton « Valider mon panier » pour déclencher votre commande. 
 

➢ Votre panier est automatiquement sauvegardé et n’est pas perdu si vous vous déconnecter du site ou 
si vous êtes déconnecté accidentellement. Vous le retrouvez donc à votre prochaine connexion. 

 
 
Mes commandes : 
 
Ce menu vous permet de consulter l’historique de vos commandes passées (commandes de documents et 
commandes de recherches) et de vérifier leur statut (« A traiter », « En cours » ou « Traitée »). 
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➢ Cliquer sur le bouton « Voir » pour visualiser le contenu d’une commande. 
 

 
 
 
Mes documents : 
 
Ce menu vous permet d’exporter dans Excel la liste de tous les actes et documents qui vous ont été envoyés à 
ce jour et qui ont fait l’objet d’une commande de votre part dans le système.  
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Menu : Profil 
 

 

➢ Ce menu vous permet de mettre à jour et de compléter votre profil 
utilisateur. 

 

 
 
Vous pouvez : 
 

➢ Indiquer si vous disposez d’un site web personnel 
 

➢ Modifier votre lieu de résidence (pays, province/département) 
 

➢ Changez la langue du site web (disponible en français, italien, anglais et espagnol) 
 

➢ Indiquer si vous souhaitez apparaitre ou pas dans la liste des membres 
 

➢ Indiquer si vous souhaitez participer aux cousinages et ainsi découvrir vos cousins 
 

➢ Définir votre périmètre de recherche par défaut 
 

➢ Compléter vos origines au fur et à mesure de vos recherches pour nous permettre de mieux vous 
connaitre et d’établir des statistiques. 

 
Remarques importantes : 
 

➢ Vous ne pouvez pas modifier vos noms, prénoms, adresse email, etc. dans la partie supérieure de 
votre profil.  
 

➢ En cas d’erreur, de changement d’adresse email ou de perte de mot de passe, veuillez contacter 
info@procida-family.com.   

mailto:info@procida-family.com
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Menu : Cousins 
 

 

 
➢ Ce menu vous permet de connaitre quels autres membres 

commandent les mêmes actes que vous (cousinage potentiel) et 
d’obtenir des statistiques sur vos patronymes.  

 
Mes cousins : 
 

 
 
Le système effectue un rapprochement automatique des cousins potentiels avec pour chaque cousin potentiel 
la liste des actes de naissance, mariage et décès que vous avez commandés en commun.  
 
Vous pouvez ainsi : 
 

➢ Visualiser pour chaque membre cousin potentiel les ancêtres communs.  
 

➢ Masquer un acte que vous auriez commandé par erreur afin qu’il n’apparaisse plus dans le tableau, 
celui-ci faussant ainsi les cousinages. Pour cela cocher la case prévue dans le tableau. 
 

➢ Confirmer un acte lorsqu’il s’agit bien de votre ancêtre. Pour cela cocher la case prévue dans le 
tableau. 
 

➢ Réafficher les actes déjà masqués dans les tableaux. 
 

Vous pouvez également télécharger le modèle de tableau d’ascendance préparé et fourni par l’Association 
depuis mai 2016. Cette option vous permet de publier votre arbre généalogique dans la liste des membres, 
afin de le partager avec les autres membres.  
 

1. Cliquez sur « Télécharger le tableau d’ascendance » (fichier modèle Excel nommé table_v1.1.xlsx). 
Selon votre navigateur, une fenêtre ou un message s’affiche comme ci-dessous (avec Microsoft Edge). 
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2. Remplissez la grille des générations, l’arbre généalogique se génère automatiquement dans Excel.  
 
3. Renvoyez à info@procida-family.com votre fichier qui publiera votre arbre généalogique au format 

PDF dans la liste des membres. Celui-ci sera uniquement visible aux membres de l’Association.  
 

4. Une fois traité, votre arbre généalogique en ligne est également disponible depuis ce même écran : 
 

 
 
Remarques importantes : 
 

➢ Pour pouvoir publier votre arbre généalogique dans la liste des membres sur le site web de 
l’Association, vous devez activer cette option en cochant la case « Je souhaite apparaître dans la liste 
des membres sur le site web » dans votre profil. 
 

➢ Pour publier votre arbre généalogique et participer à notre chantier de rapprochement automatique 
des cousinages, vous devez activer cette option en cochant la case « Je souhaite participer à l'atelier 
des cousinages » dans votre profil. 

 
➢ Seuls les membres de l’Association à jour de leur cotisation et ayant souhaité participer aux 

cousinages apparaitront dans vos cousins potentiels et pourront publier leur arbre généalogique.  
 
 
Mes patronymes : 

 

 
 
Ce menu vous permet d’obtenir la liste de vos patronymes familiaux avec le nombre d’occurrences pour 
chaque patronyme. 
 
Il est possible de trier ces listes selon plusieurs critères (options « Trier par ») et de les exporter dans Excel en 
cliquant le bouton « Exporter la liste ». 
  

mailto:info@procida-family.com
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Menu : Messages 
 

 

 
➢ Ce menu vous permet de visualiser l’ensemble des messages postés 

sur le site par les autres membres, dans toutes les langues, ou bien 
seulement dans la vôtre, ainsi que de gérer les conversations que 
vous avez créées. 

 

 
 

Le bouton  vous permet de créer une nouvelle conversation ou de modifier ses propriétés. Vous pouvez 
choisir de rendre cette conversation publique ou privée (uniquement les membres de l’Association) et de 
définir une date d’expiration.  
 

Le bouton  vous permet d’ajouter un message, de poser ou répondre à une question dans une 
conversation existante. 
 

Le bouton  vous permet de supprimer une conversation que vous aviez créée. 
 
Vous pouvez aussi : 
 

➢ Consulter et poster des messages dans une autre langue 
➢ Afficher les conversations qui ont été archivées à ce jour 
➢ Effectuer des recherches par mot-clé 
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Menu : Boutique 
 

 

 
➢ Ce menu vous permet de consulter le catalogue de la boutique de 

l’Association, incluant les articles en vente auprès de l’Association, en 
stock, épuisés, sur commande, ou bien disponibles dans le commerce. 

 

 
 
Vous pouvez effectuer des recherches sur le catalogue en utilisant les catégories, les fournisseurs ou encore en 
utilisant le filtre textuel.  
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Menu : Statistiques 
 

 

 
➢ Ce menu vous permet de consulter les différentes statistiques 

annuelles de la base de données, les statistiques globales de 
remplissage de la base de données ainsi que vos statistiques 
d’utilisation personnelle.  

 

 
 
 

Menu : Administration 
 

 

 
 
 

➢ Ce menu est activé ou invisible en fonction de vos droits et de votre 
rôle au sein de l’Association comme membre bénévole. 

 

 


