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Chapter – 7 

टैली में प्रयोग होने वाली शॉटटकट कीज 

Shortcut keys of Tally 

टैली में प्रयोग होने वाली शॉटटकट कीज 

क्या हमने कभी भी बिना माउस के कंप्यूटर पर कायट करने की कल्पना की है? अथवा जि हमारा माउस हैंग हो 
जाए ति हमें क्या करना होगा? सकता है कक हमें अपना कायट पुनः करना कठिन लगे। सौभाग्यवश, टैली में यह 
कायट इतना अधिक कठिन नहीं है। यहााँ पर हम टैली में प्रयोग ककए जाने वाले कुछ महत्वपूर्ट shortcuts के 
िारे में िता रहे हैं। 

टैली की शॉटटकट की ननम्नललखित है । 
1.Basic Keys 
2.Dashboards Keys 
3.Gatway of Tally Keys 
4.Calculator Keys 

Basic Keys :- टैली की िेलसक Keys जो टैली में हर जगह काम करती हैं ,सभी एप्लीकेशन में उपलब्ि होती हैं 
। 

Shortcut 
Keys 

  

Name Definition 

Alt + P Print 
KeyBoard पर “Alt + P” Key पे्रस करने से Tally में हम ककसी भी 
Documnet का प्प्रटं दे सकत ेहैं। 

Alt + E Export 

Key Board पर “Alt + E” Key पे्रस करने से Tally में हम ककसी भी 
Document को Excel,PDF,XML,HTML,JPEG फॉमेट में एक्सपोटट कर सकत े
हैं। 
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Shortcut 
Keys 

  

Name Definition 

Alt + M Mail 

Keyboard पर “Alt + M” Key पे्रस करने से Tally में हम ककसी भी 
Document को 

 
 

E-mail कर सकते हैं। 

Alt + G Language 
Keyboard पर “Alt + G” Key पे्रस करने से Tally में हम भाषा को िदल सकत े
हैं। 

Alt + K Keyboard 
Keyboard पर “Alt + K” Key पे्रस करने से Tally में हम Keyboard की भाषा 
को िदल सकत ेहैं। 

Alt + H Help 
Keyboard पर “Alt + H” Key पे्रस करने से Tally में हम ककसी भी प्रकार की 
Local या Online Help ले सकत ेहैं 

  

Dashboard Keys :- टैली ओपन करते ही मुख्य पेज पर जो ऑपशन लमलते हैं उनको Dashboard Key नाम 
ठदया हैं । 
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Shortcut 
Keys Name Definition 

F1 

Select 
Company 

 

एक ही directory में अलग अलग कम्पनी चुनने के ललए F1 Keys का 
उपयोग करेंगे । 

F1 Shut 
Company 

चालू कंपनी & Directory को िंद करके नई Directory & कंपनी िोलने के 
ललए Alt + F1 Keys का उपयोग करेंगे । 

F2 Date चालू (Current) ठदनाक को िदलने के ललए F2 key का उपयोग करेंगे । 

F2 Period 
Period में एक ही प्वत्त वषट के िीच कुछ या पूर्टत अवधि दी जाती हैं जो 
अवधि दी जाती हैं उसके िीच का लेि जोिा ही देिा जा सकता हैं पीररयड में 
पररवतटन करने के ललए कीिोडट पर Alt + F2 Key पे्रस करे। 

F3 Company एक ही Directory की ललस्ट में से लभन्न कंपनी चुनने के ललए कीिोडट पर 
F3 Key पे्रस करे। 

F3 
Company 

Info 

इसमें चुनी हुई डायरेक्टरी में जजतनी भी कम्पनी हो उसमे Altration करने या 
उसी Directory में नयी कम्पनी िनाने के ललए और Passowrd देने यहााँ 
कफर Backup और Restore के ललए Alt + F3 Key का उपयोग करे। 

F11 Features कंपनी Features सेट करने के ललए इस F11 फंक्शन की का प्रयोग ककया 
जाता है । 

F12 Configure कंपनी की कॉजन्फगरेशन सेट करने के ललए F12 फंक्शन की का प्रयोग ककया 
जाता है । 
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Gateway of Tally Keys :-Dashboard पर दांई तरफ Gateway of Tally के िोडट में जो ऑप्शन ठदिते हैं 
उनको Gateway of Tally Keys नाम ठदया हैं। 

Shortcut 
Keys Name Definition 

A Account Info 
Gateway of Tally से सीिा Account Info पर जाने के ललए कीिोडट 
पर ‘A’ Key पे्रस करे 

I Inventory Info 
Gatway of Tally से सीिा Inventory Info पर जाने के ललए कीिोडट 
पर ‘I’ Key पे्रस करे 

K QuicK Setup 
Gateway of Tally से सीिा Quick Setup पर जाने के ललए कीिोडट 
पर ‘K’ Key पे्रस करे 

V 
Accounting 
Voucher 

Gateway of Tally से सीिा Accounting Voucher पर जाने के 
ललए कीिोडट पर ‘V’ Key पे्रस करे 

T 
InvenTory 
Voucher 

Gateway of Tally से सीिा Inventory Voucher पर जाने के ललए 
कीिोडट पर ‘T’ Key पे्रस करे 

O ImpOrt of Data 
Gateway of Tally से सीिा Import of Data पर जाने के ललए 
कीिोडट पर ‘O’ Key पे्रस करे 

N BaNking 
Gateway of Tally से सीिा Banking पर जाने के ललए कीिोडट पर 
‘N’ Key पे्रस करे 

B Balance Sheet 
Gateway of Tally से सीिा Balance Sheet पर जाने के ललए 
कीिोडट पर ‘B’ Key पे्रस करे 
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Shortcut 
Keys Name 

Definition 

A Account Info 
Gatway of Tally से सीिा Account Info पर जाने के ललए 
कीिोडट पर ‘A’ Key प्रेस करे 

I Inventory Info 
Gatway of Tally से सीिा Inventory Info पर जाने के ललए 
कीिोडट पर ‘I’ Key प्रेस करे 

K QuicK Setup 
Gatway of Tally से सीिा QuicK Setup पर जाने के ललए 
कीिोडट पर ‘K’ Key प्रेस करे 

V 
Accounting 
Voucher 

Gatway of Tally से सीिा Accounting Voucher पर जाने के 
ललए कीिोडट पर ‘V’ Key प्रेस करे 

T InvenTory 
Voucher 

Gateway of Tally से सीिा InvenTory Voucher पर जाने के 
ललए कीिोडट पर ‘T’ Key प्रेस करे 

O ImpOrt of Data 
Gateway of Tally से सीिा ImpOrt of Data पर जाने के 
ललए कीिोडट पर ‘O’ Key प्रेस करे 

N BaNking 
Gateway of Tally से सीिा BaNking पर जाने के ललए कीिोडट 
पर ‘N’ Key प्रेस करे 

B Balance Sheet 
Gateway of Tally से सीिा Balance Sheet पर जाने के ललए 
कीिोडट पर ‘B’ Key प्रेस करे 

P Profit & Loss A/c 
Gateway of Tally से सीिा Profit & Loss A/c पर जाने के 
ललए कीिोडट पर ‘P’ Key प्रेस करे 
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Shortcut 
Keys Name 

Definition 

A Account Info 
Gatway of Tally से सीिा Account Info पर जाने के ललए 
कीिोडट पर ‘A’ Key प्रेस करे 

S Stock Summary 
Gateway of Tally से सीिा Stock Summaryपर जाने के ललए 
कीिोडट पर ‘S’ Key प्रेस करे 

R Ratio Analysis 
Gateway of Tally से सीिा Ratio Analysis पर जाने के ललए 
कीिोडट पर ‘R’ Key प्रेस करे 

D Display 
Gateway of Tally से सीिा Display पर जाने के ललए कीिोडट 
पर ‘D’ Key प्रेस करे 

M 
Multi Account 
Printing 

Gateway of Tally से सीिा Multi Account Printing पर जाने 
के ललए कीिोडट पर ‘M’ Key प्रेस करे 

Q Quit 
Tally से िाहर जाने के ललए कीिोडट पर Q Key प्रेस करके 
Enter प्रेस करे 

Calculator :- टैली में कैलकुलेटर के ललए 

Shortcut 
Keys Name 

Definition 

Ctrl +N Calculator टैली में कैलकुलेटर को activate करने के ललए Ctrl + N key प्रेस करे 

Ctrl +M Calculator टैली में कैलकुलेटर को Deactivate करने के ललए Ctrl + M key प्रेस करे 

  

 


