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Tally – Complete Notes (Full Details) 
 

1. What is Tally? (Tally क्या है?) 

Tally एक Accounting Software है जिसका उपयोग Business Accounting, Inventory Management, GST, 

Payroll और Financial Reports बनाने के जिए जकया िाता है। भारत में सबसे ज़्यादा उपयोग होने वािा 

accounting software है। 

Tally का पूरा नाम: Originally Transactions Allowed in a Linear Line Yards (exam oriented) 

 

2. Types of Accounts (खात ों के प्रकार) 

Accounting में खाते मुख्य रूप से 3 प्रकार के होते हैं: 

(1) Personal Account (व्यक्तिगत खाता) 

👉 िो व्यक्ति, संस्था या कंपनी से संबंजित हो। 

Examples: 

 Ram Account 

 Bank Account 

 Capital Account 

(2) Real Account (वास्तववक खाता) 

👉 िो संपजि (Assets) से संबंजित हो। 

Examples: 

 Cash Account 

 Furniture Account 

 Machinery Account 

(3) Nominal Account (नाममात्र खाता) 

👉 िो आय, व्यय, िाभ या हाजन से संबंजित हो। 

Examples: 

 Salary Account 

 Rent Account 
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 Profit & Loss Account 

 

3. Golden Rules of Accounting (स्ववणिम वनयम) 

(1) Personal Account Rule 

Debit the Receiver 

Credit the Giver 

(2) Real Account Rule 

Debit what comes in 

Credit what goes out 

(3) Nominal Account Rule 

Debit all Expenses & Losses 

Credit all Incomes & Gains 

⭐ ये जनयम Journal Entry, Tally और Accounts में सबसे ज़्यादा पूछे िाते हैं। 

 

4. Debit (Dr.) and Credit (Cr.) Rules 

Debit (Dr.) कब करें? 

 िब Asset बढे 

 िब Expense बढे 

 Receiver के खाते में 

Credit (Cr.) कब करें? 

 िब Income बढे 

 िब Liability बढे 

 Giver के खाते में 

Shortcut Trick: 

👉 DEAD CLIC 

D–Drawings, E–Expenses, A–Assets → Debit 

C–Capital, L–Liabilities, I–Income → Credit 
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5. Common Vouchers in Tally (सामान्य वाउचर) 

Voucher Shortcut Use (उपय ग) 

Contra F4 Cash ↔ Bank transactions 

Payment F5 Payment करने के जिए 

Receipt F6 Receipt प्राप्त करने के जिए 

Journal F7 Adjustment entries 

Sales F8 Sales entry 

Purchase F9 Purchase entry 

Credit Note Ctrl + F8 Sales Return 

Debit Note Ctrl + F9 Purchase Return 

 

6. Important Tally Shortcut Keys 

Company Related 

 Alt + F3 – Create Company 

 Alt + F2 – Change Period 

 Alt + F1 – Shut Company 

Accounting Shortcuts 

 Ctrl + A – Save Voucher 

 Ctrl + N – Calculator 

 Alt + C – Create Ledger on the spot 

 Alt + D – Delete Voucher 

 Ctrl + Enter – Alter Master 

Navigation 

 Esc – Back / Exit 

 Enter – Accept / Move Forward 

 

7. Important Exam Points ⭐ 

 Tally एक Accounting Software है 

 Types of Accounts = 3 
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 Golden Rules = 3 

 सबसे ज़्यादा use होने वािा voucher = Payment (F5) 

 Save shortcut = Ctrl + A 

Tally MCQ Questions (Hindi) 

बहुववकल्पीय प्रश्न (MCQ) 

Q1. Tally क्या है? 

A) Operating System 

B) Accounting Software 

C) Database Software 

D) Graphic Software 

✔️ सही उिर: B) Accounting Software 

 

Q2. Tally का उपय ग मुख्य रूप से वकसके विए वकया जाता है? 

A) Drawing बनाने के जिए 

B) Video Editing के जिए 

C) Accounting और Billing के जिए 

D) Gaming के जिए 

✔️ सही उिर: C) Accounting और Billing के विए 

 

Q3. Accounting में खात ों के वकतने प्रकार ह ते हैं? 

A) 2 

B) 3 

C) 4 

D) 5 

✔️ सही उिर: B) 3 

 

Q4. वनम्न में से Personal Account कौन-सा है? 

A) Cash Account 

B) Salary Account 

C) Ram Account 

D) Purchase Account 

✔️ सही उिर: C) Ram Account 
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Q5. “Debit what comes in, Credit what goes out” वकस खाते का वनयम है? 

A) Personal Account 

B) Real Account 

C) Nominal Account 

D) Capital Account 

✔️ सही उिर: B) Real Account 

 

Q6. Expense बढने पर कौन-सा ह गा? 

A) Credit 

B) Debit 

C) Balance 

D) Transfer 

✔️ सही उिर: B) Debit 

 

Q7. Income बढने पर क्या वकया जाता है? 

A) Debit 

B) Credit 

C) Balance 

D) Close 

✔️ सही उिर: B) Credit 

 

Q8. Cash से Bank में पैसे जमा करने पर कौन-सा Voucher use ह ता है? 

A) Payment 

B) Receipt 

C) Contra 

D) Journal 

✔️ सही उिर: C) Contra 

 

Q9. Payment Voucher की shortcut key क्या है? 

A) F4 

B) F5 

C) F6 

D) F7 

✔️ सही उिर: B) F5 
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Q10. Receipt Voucher की shortcut key क्या है? 

A) F5 

B) F6 

C) F7 

D) F8 

✔️ सही उिर: B) F6 

 

Q11. Sales Voucher की shortcut key क्या है? 

A) F7 

B) F8 

C) F9 

D) F10 

✔️ सही उिर: B) F8 

 

Q12. Purchase Voucher की shortcut key क्या है? 

A) F8 

B) F9 

C) F10 

D) Ctrl+F9 

✔️ सही उिर: B) F9 

 

Q13. Journal Voucher का प्रय ग वकसके विए ह ता है? 

A) Cash Transaction 
B) Adjustment Entry 

C) Sales 

D) Purchase 

✔️ सही उिर: B) Adjustment Entry 

 

Q14. Tally में Voucher save करने की shortcut key क्या है? 

A) Ctrl + S 

B) Ctrl + A 

C) Alt + S 

D) Enter 
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✔️ सही उिर: B) Ctrl + A 

 

Q15. Capital Account वकस प्रकार का खाता है? 

A) Personal 

B) Real 

C) Nominal 

D) Expense 

✔️ सही उिर: A) Personal 

 

 

Online Class for Click Here 

https://youtube.com/playlist?list=PLbpYcJ5FszR2z67Yew_CQ8tGthV8hx5b7&s

i=nHPekxffKGLI8p53  

https://youtube.com/playlist?list=PLbpYcJ5FszR2z67Yew_CQ8tGthV8hx5b7&si=nHPekxffKGLI8p53
https://youtube.com/playlist?list=PLbpYcJ5FszR2z67Yew_CQ8tGthV8hx5b7&si=nHPekxffKGLI8p53

