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STEPS OVERVIEW 

1. To create a list of valid entries for the drop‐down list, type the entries in a single column 

or row without blank cells 

2. Select the “cell” where you want the drop‐down list. 

3. On the Data tab, in the Data Tools group, click “Data Validation”. 

4. Click the “Settings tab”. 

5. In the Allow box, “click List”. 

6. Fill up the “source box” with the address of the worksheet. 

7. Make sure that the “In‐cell drop‐down” check box is selected. 

8. Click “OK”. 

 

 
 
 
 

 
 

1  Create list 
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Select Cell 2 

3 

Click                  
“Data Validation” 
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4  Click “Settings” tab 

5  Click “List” 
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6  Fill up “Source”  

7 
Click “In‐cell dropdown” 
to select 

8  Click “OK” 
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