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El menú desplegable en las hojas de cálculo de Google es una herramienta 
que permite crear una lista de opciones predefinidas dentro de una celda. 
Cuando hacemos clic en esa celda, se abrirá un pequeño menú con las opciones, 
y podremos elegir una sin tener que escribirla manualmente. 

Sirve para organizar mejor los datos, evitar errores de tipeo y guiar al usuario 
sobre qué puede o debe ingresar. 
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Podemos crear menús desplegables seleccionando 
la celda deseada y dando clic en Insertar > Menú desplegable
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Es acá en donde escribiremos las opciones que 
tendráel menú al desplegarlo y de preferirlo, 
pondremos un color a cada opción.

Permite seleccionar más de un elemento del menú.
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Así es como se visualizaría el menú con su
respectiva configuración en las reglas de 
validación de datos con tres elementos,
en curso, finalizada y pendiente.
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Otra manera de crear el menú con los valores que ya tenemos en una tabla como la que estamos
trabajando es la siguiente:

Seleccionar las celdas con
los valores.

Los valores en las celdas pasan a 
ser menús desplegables con los
elementos que contenían. 

Clic en Insertar > Menú desplegable
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En Excel, es un requisito tener la lista en celdas ya escrita previamenta, ya sea 
en la misma hoja en la estamos trabajando (como se muestra el ejemplo) o en otra.
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1) El primer paso es seleccionar las celdas que queremos que contengan el menú desplegable.

2) Dirigirse a la pestaña Datos y dar clic en Validación de datos.
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Se abrirá el menú de Validación de datos y debemos realizar los siguientes cambios:

En Permitir seleccionar la 
opción Lista.

En Origen dar clic en el ícono
señalado:

Seleccionar las celdas que contienen
los valores que incluirá el menú y
presionar la tecla ENTER.

Corroborar que estas dos opciones
estén marcadas:
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Al finalizar los pasos anteriores, ya visualizarán la flecha al lado de cada celda indicando
la posibilidad de desplegar el menú al hacer clic.

En Excel no se podrá elegir un color para cada una de las opciones, pero es posible 
solucionar esto utilizando el Formato Condicional.
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